TABELA DE CLASSIFICAGAO E TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Atualizacio : Aqosto/2007

C.C.D.A.

Séries Documentais

Classe
Subclasse
Atividades

Vias
Destino

Arquivo
Corrente

Destinagao
Final

Arquivo
Intermediario

Observagoes

000.000

ADMINISTRAGCAO GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

001.000.00 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, GESTAO INSTITUCIONAL E MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA
Devera ser gerado um
001.000.01-A Projetos e estudos institucionais. Planejamento estratégico e 1 |Dossia 3 anos 5anos  |Eliminacao |PrOceSsO: Os projetos
RS similares ¢ APROVADOS seréo de
Guarda Permanente.
001.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
001.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
. ~ —_ - .. . |Pode ser gerado um
001.000.02-A Criagéo, alteracao e extingdo de formularios 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo processo. Ver th. 066.200
001.000.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
001.000.03-A Catalogo de formularios e impressos 1 |Unidade Geradora Até a atualizagcéo Eliminagéo Um exemplar deve ter
guarda permanente.
001.000.03-B p |Setores/ Até a atualizagso Eliminagao
Interessados
Processo de estudo,e projeto organizacional, alteracdo da Guarda
001.000.04-A estrutura organizacional, tratar de quadro de pessoal, de 1 |Processo 3 anos 5anos [Permanent
fungdes, otimizar métodos e procedimentos, etc. e
Descrigao das rotinas de trabalho das unidades Guarda
001.000.05-A administrativas. Sistema de Padronizagdo Organizacional, 1 |Arquivo Permanente Permanent
Normas e Padrées de Trabalho (IPT, PGP etc.) e
001.000.05-B 2 |Unidade Geradora Vigéncia Eliminagao
001.000.05-C g+ [Setores/ Vigéncia Eliminagao
Interessados
002.000.00 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO - Quanto a Programagao Orgamentaria ver 051.100
Dados transferidos para a
002.000.01-A Cronograma de atividades para prever e controlar atividades 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo |estatistica (Relatério de
Atividades).
002.000.01-B 2 |Setor Competente 1 ano Eliminacao
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Planos de agéo e instrumentos de acompanhamento para
lanejar, organizar, controlar e aferir resultados das Guarda
002.000.02-A P o jar, org ’ . 1 |Arquivo Permanente Permanent
atividades de trabalho com vista ao alcance de metas e ao o
desdobramento das diretrizes
002.000.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
002.000.02-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
003.000.00 RELATORIOS DE ATIVIDADES
Estatistica para subsidiar a elaboragéo de relatérios de ?e?:t%?i;ragzgeglggf para o
003.000.01-A atividades (indicador de desempenho, satisfagdo do usuario, 1 |Unidade Geradora 2 anos 3 anos |Eliminagéo e
etc.) classificado pelo assunto
) pertinente.
Estatistica para subsidiar a elaboragao de relatérios de ?e?:t%?i;ragzgeglggf para o
003.000.01-A atividades (indicador de desempenho, satisfagdo do usuario, 1 |Unidade Geradora 2 anos 3 anos |Eliminagéo e
etc.) classificado pelo assunto
) pertinente.
Sao passiveis de
Guarda eliminacao os relatérios
003.000.02-A Relatério Anual ou Bienal de Atividades 1 |Arquivo Permanente Permanent |cujas informacées
e encontram-se
recapitulados em outros.
003.000.02-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagéo
003.000.02-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
003.000.03-A Relatorio Periodico de Atividades (mensal, trimestral, etc.) 1 |Unidade Geradora 3 anos Eliminagao Dado§ ’Fransferldos para o
Relatério Anual ou Bienal.
003.000.03-B o4 [Setores/ 1ano Eliminagao
Interessados
004.000.00 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS
004.000.01-A Alteracdo / renegociagéo de clausulas contratuais 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
004.000.01-B 2 |Processo Prazo do
processo
004.100.00 ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS
004.100.01-A Garantias contratuais (Apdlice de seguros, etc) 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
004.100.01-B 2 |Processo Prazo do
processo
004.100.01-C 3 |Executor
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004.100.02-A Extratos de instrumentos contratuais 1 |Processo Prazo do
processo
004.100.03-A Multas de contratos e cartas-contrato 1 |Processo Prazo do
processo
004.100.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
004.100.04-A Recibo de garantias contratuais 1 |Empresa
004.100.04-B 2 |Processo Prazo do
processo
004.100.04-C 3 [Setor competente TerTae Eliminacgéo
004.100.04-D 4 |Unidade Geradora | =, ° 7~ Eliminacgéo
004.100.05-A Solicitagéo de garantias contratuais 1 |Empresa
004.100.05-B 2 |Processo Prazo do
processo
004.100.05-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
= . Guarda Pode ser classificado pelo
004.100.06-A Termo de Cooperacao 1 |Arquivo Permanente Permanent )
e assunto pertinente.
004.100.06-B 2 |Empresa
004.100.06-C Processo Prazo do
processo
004.100.06-D 4 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagao
004.100.06-E 5+ |Setores/ 2 anos Eliminacao
Interessados
Termo de Referéncia ou Projeto Basico para determinar Guarda Pode ser classificado pelo
004.100.07-A s S ) P . 1 |Arquivo Permanente Permanent ) P
critérios e obrigagdes nos contratos de compras e de servigos e assunto pertinente.
004.100.07-B 2 |Empresa
004.100.07-C Processo Prazo do
processo
004.100.07-D 4 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagéo
004.100.07-E 5+ |Setores/ 2 anos Eliminacao
Interessados
. . . Guarda Pode ser classificado pelo
004.100.08-A Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios. 1 |Arquivo Permanente Permanent )
e assunto pertinente.
004.100.08-B 2 |Empresa
004.100.08-C 3 |Processo Prazo do
processo
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004.100.08-D 4 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagao
004.100.08-E 5+ ﬁf}‘f;‘;:ss ; dos 2 anos Eliminagao
Guarda Pode ser classificado pelo
004.100.09-A Termo aditivo 1 |Arquivo Permanente Permanent ) P
e assunto pertinente.
004.100.09-B 2 |Empresa
004.100.09-C 3 |Processo Prazo do
processo
004.100.09-D 4 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagao
004.100.09-E 5+ ﬁf}‘f;‘;:ss ; dos 2 anos Eliminagéo
004.100.10-A Parecer Técnico sobre as contas. 1 |Processo Prazo do
processo
Guarda
004.100.10-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
004.200.00 ACOMPANHAMENTO DE INSTRUMENTOS
Acompanhamento contratual (Procedimentos diversos Prazo do
004.200.01-A pertinentes a execugdo do contrato - assinatura, informacgao, 1 |Processo F0CESSO
solicitagao, etc.) P
004.200.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
004.200.02-A Andlise e conferéncia de documento de cobranca. 1 |Processo Prazo do
processo
004.200.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
004.200.03-A Planilha de reajuste de precgo 1 |Processo Prazo do
processo
004.200.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
Documentos gerais relativos a cobrancga/planilhas de custo, a
004.200.04-A regularidade fiscal/previdenciaria (folha de pagamento, FGTS,| 1 |Empresa
INSS)
004.200.04-B 2 |Processo Prazo do
processo
004.200.04-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
004.200.05-A Avaliacéo de servigos prestados 1 |Setor Competente 5 anos Eliminacéo
004.200.05-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
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004.300.00 PENALIDADES CONTRATUAIS
004.300.01-A Comunicacgao / solicitagdo de aplicagao de penalidades 1 |Empresa
004.300.01-B 2 |Processo Prazo do
processo
004.300.02-A Rescisdo Contratual 1 |Empresa
004.300.02-B 2 |Processo Prazo do
processo
005.000.00 FISCALIZACAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORCAMENTARIA, OPERACIONAL E PATRIMONIAL
005.100.00 AUDITORIA
e . Prazo do
005.100.01-A Certificado de auditoria das contas dos gestores 1 |Processo
processo
Guarda
005.100.01-B 2 |Setor Competente 5 anos 6 anos |Permanent
e
005.100.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
005.100.02-A Nota de Auditoria 1 |Processo Prazo do
processo
005.100.02-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
005.200.00 TOMADA DE CONTAS
005.200.01-A Tomada de Contas 1 |TCEMG
Guarda
005.200.01-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
Setores / L
005.200.01-C 3+ 2 anos Eliminagcao
Interessados
005.200.02-A Relatério de Auditoria da tomada de contas da gestéo 1 |TCEMG
005.200.02-B 2 |Processo Prazo do
processo
Guarda
005.200.02-C 3 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
005.200.02-D 4 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
005.200.03-A Parecer Técnico sobre as contas. 1 |TCEMG
005.200.03-B 2 |Processo Prazo do
processo
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Guarda
005.200.03-C 3 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
Guarda
005.200.04-A Processo de tomada de contas em auditoria 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
005.200.04-B 2 |TCEMG
Guarda
005.200.05-A Decisdo do TCEMG sobre as contas 1 |Setor Competente 6 anos Permanent
e
005.200.05-B 2 |Processo Prazo do
processo
005.200.05-C 3+ [Setores/ 6 anos Eliminagao
Interessados
005.300.00 AUDITORIA OPERACIONAL
Guarda
005.300.01-A Relatério de Auditoria Operacional 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
005.300.01-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
005.400.00 DEMONSTRATIVO FINANCEIRO
o AP . Guarda
005.400.01-A Balgncetg Pericdico — (Orgamentario, fisico-financeiro, 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
patrimonial, compensado) o
005.400.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
Balanco — (Orgcamentario, fisico-financeiro, patrimonial Guarda
005.400.02-A ¢ ¢ ’ P ’ 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
compensado) o
005.400.02-B 2 |Processo Prazo do
processo
005.400.02-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
005.500.00 CONTROLE INTERNO
005.500.01-A Diligéncias para propor a corre¢cdo em procedimentos 1 |Setor Competente 5 anos 2 anos |Eliminagéo
005.500.01-B 2 |Processo Prazo do
processo
005.500.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo

Pagina 6 de 66




. 0| & . 2 P
- g : 8¢ | 35| %s
a & % T Séries Documentais 8 2 32 30 £ c Observagdes
Q olel 3 > 8 g5 gE G i
© a| <0 <s 3
005.500.02-A Nota Técnica 1 |Processo Prazo do
processo
005.500.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
005.500.03-A Informacgdes sobre aplicagao de recursos 1 |Processo Prazo do
processo
005.500.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
005.500.04-A Solicitagéo de relatorio 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
005.500.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
A(}()ES JUDICIAIS (copias de ag6es contra o 6rgao, documentos Transitado em Guarda Art 177.‘ do CPC B /f\(,:oes
006.000.00 L 1 |Setor Competente . 5anos [Permanent |Pessoais - prescricdo em
para subsidiar a defesa, etc.) julgado o 20 anos
010.000.00 [ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
010.100.00 REGULAMENTAGAO
010.100.01-A Projetos, estudos e similares 1 |Dossié 3 anos 5anos |Eliminagédo Os~pr01etos APROVADOS
terdo Guarda Permanente.
010.100.01-B 2 [Setor Competente 2 anos Eliminagéo
010.100.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
ATOS NORMATIVOS - Regulamentagao de normas Guarda
010.100.02-A institucionais (ATO, RESOLUC/:\O, PORTARIA, 1 |Arquivo Permanente Permanent Devera ser classificado
U PROVIMENTO, ORDEM DE SERVICO, INSTRUCAO q o pelo assunto pertinente.
NORMATIVA, ETC)
010.200.00 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
Guarda
010.200.01-A Cadastro Geral de Contribuinte — CGC / CNPJ 1 |Setor Competente Enquanto vigora |5 anos [Permanent
e
010.300.00 REGIMENTOS, REGULAMENTOS, ESTATUTOS, ORGANOGRAMAS, ESTRUTURAS
Guarda
010.300.01-A Regimento Interno 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
010.300.01-B 2 |Unidade Geradora Enquanto vigora Eliminagéo
010.300.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
010.300.01-D 4+ |Setores/ Enquanto vigora Eliminagao
Interessados
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010.300.02-A Crlagag / alteragao de instrugdo normativa ou manual 1 |setor Competente 5 anos Eliminagdo Pode ser gerado um
operacional processo.
010.300.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
010.300.02-C 3+ |Processo Prazo do
processo
Guarda
010.300.03-A Orgar'!ogrgma (Detalhar e descrever a estrutura 1 |Arquivo Permanente Permanent
organizacional) o
010.300.03-B 2 |Unidade Geradora Enquanto vigora Eliminagéo
010.300.03-C 3+ Setores / Enquanto vigora Eliminagéo
Interessados
Manual Operacional (detalhar procedimentos administrativos, Guarda e
o o . : . Pode ser classificado pelo
010.300.04-A regulamentar matéria especifica, orientar servidores no 1 |Arquivo Permanente Permanent )
L assunto pertinente.
desempenho das atribuigcoes) e
010.300.04-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagao
010.300.04-C 3+ Setores / Enquanto vigora Eliminagéo
Interessados
Guarda
010.300.05-A Processo de elaboragéo e/ou alteragdo Regimento Interno 1 |Processo 5 anos 10 anos |Permanent
e
Processo de elaboragéo de instrugdo normativa ou manual Guarda
010.300.06-A . ¢ ¢ 1 |Processo 5 anos 10 anos |Permanent
operacional o
011.000.00 |COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. CAMARAS, GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES - Abrir uma pasta para cada
) ) Comisséao, Conselho, etc
Indicacgédo / autorizagéo / convocacgéo para servidor participar Pode ser iuntado ao
011.000.01-A de comissdes, conselhos, camaras, grupos de trabalho, 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagéo ) .
) A Assentamento Funcional.
juntas e comités
011.000.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
Composicao de comissdes, conselhos, camaras, grupos de Guarda
011.000.02-A posi¢ o ’ - grup 1 |Arquivo Permanente Permanent
trabalho, juntas e comités o
011.000.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
011.000.02-C 3 |Processo Prazo do
processo
011.000.02-D 4 |Assentamento Prazo do assent.

Funcional
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011.000.02-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
Guarda
011.000.03-A Registro das decisdes de Conselhos / Comissdes 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
011.000.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos |Eliminacdo
011.000.03-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
Guarda
011.000.04-A Relatério de Comisséo 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
011.000.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
011.000.04-C 3 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
11.100.00 AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES
11.100.01-A Despacho (Determinar procedimentos para tramitagéo de 1 |Processo Prazo do Pode ser cla§5|f|cado pelo
documento / processo) processo assunto pertinente.
11.100.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos |Eliminagéo
11.100.02-A Parecer técnico 1 |Processo Prazo do Pode ser cla§5|f|cado pelo
processo assunto pertinente.
11.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
Guarda
11.100.03-A Registro de Reuniao (ata) 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
11.100.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
11.100.03-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
2 anos ap6s o Guarda
11.100.04-A Registro de Ata (livro) 1 |Unidade Geradora P 2 anos |Permanent
encerramento o
11.100.05-A Pauta d.ei Reunido (Relacionar os assuntos a serem tratados 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
na reuniao)
11.100.05-B p |Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
012.000.00 [COMUNICACAO INSTITUCIONAL
012.100.00-A CARTAS DE APRESENTACAO E RECOMENDAGAO 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
012.200.00-A RELACOES COM A IMPRENSA : ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
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012.200.01-A Credenciamento de jornalistas Unidade Geradora Enquanto vigora Eliminacéo
012.200.02-A Clipping — coleténea de reportagens sobre o Poder Judiciario | 1 |Unidade Geradora Eliminacdo |Pode ser digitalizado
012.200.02-B o4 [Setores/ 1ano Eliminagao
Interessados
Release de matérias sobre a instituicdo a serem divulgadas Guarda
012.200.03-A : ¢ 9 1 |Unidade Geradora 2 anos 5anos |Permanent
pela imprensa o
012.200.03-B 2+ [Imprensa
012.300.00 RELAGOES PUBLICAS E CERIMONIAL : SOLENIDADES, COMEMORAGOES, HOMENAGENS.
012.300.01-A Planejamento, prog'ramagao, dllscijrsos, palestras e trabalhos 1 |Dossié do Evento
apresentados por técnicos do 6rgdo
012.300.02-A Curriculo de palestrante 1 |Dossié do Evento
012.300.03-A Controle do roteiro de eventos 1 |Dossié do Evento
012.300.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
012.300.04-A Convite - RECEBIDO 1 |Setor Competente |2 anos Eliminagao E:fjr'lg de reavaliagao
012.300.05-A Convite - EXPEDIDO 1 |Remetido Um exemplar deve ter
guarda permanente.
012.300.06-A Comunicado de comparecimento ou ndo a eventos 1 |Remetido
012.300.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
. . Guarda
012.300.07-A Discurso proferido, palestra, trabalho apresentados em 1 |Arquivo Permanente Permanent
eventos o
012.300.07-B 2 |Dossié do Evento Prazo do dossié
012.300.07-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
012.300.07-D 4+ [Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
Roteiro de eventos sobre a organizacdo e coordenagéo dos Guarda
012.300.08-A . 9 ¢ ¢ 1 |Arquivo Permanente Permanent
eventos da instituicao o
012.300.08-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
012.300.08-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
Guarda
012.300.09-A Dossié do Evento - Meméria de solenidade 1 |Unidade Geradora 2 anos 3anos |Permanent
e
012.301.00 VISITAS E VISITANTES
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2 anos apés o Guarda
012.301.01-A Controle de presenca nas solenidades 1 |Unidade Geradora 2 anos |Permanent
encerramento e
2 anos apés o Guarda
012.301.02-A Registro de visitantes no érgéo 1 |Unidade Geradora 2 anos |Permanent
encerramento e
012.302.00 FELICITACOES. AGRADECIMENTOS. PESAMES. DESPEDIDAS
012.302.01-A Agradecimentos, congratulacdes, felicitacdes, etc. | 1 [Unidade Geradora |2 anos [ [Eliminacgo |
012.303.00 ATENDIMENTO AO CIDADAO, OUVIDORIA
012.303.01-A Controle de Atendimento [ 1 |Unidade Geradora |3 anos [ [Eliminacgo |
012.400.00 PUBLICIDADE, COMUNICADO E INFORME. FEIRAS, SALOES, EXPOSIGOES, MOSTRAS, FESTAS, CONCURSOS CULTURAIS. - Ver também 022.000
Planejamento, programacéo, discursos, palestras e trabalhos Guarda
012.400.01-A ’ . L ’ 1 |Unidade Geradora 5 anos 5anos |Permanent
apresentados por técnicos do 6rgao o
Guarda Quanto a Publicagées de
012.400.02-A Comunicados e Informes Gerais 1 |Unidade Geradora 4 anos 10 anos |Permanent [Livros, Informativo TIMG
e etc ver 066.002 e 066.100
012.400.02-B 2 Setores / 2 anos Eliminacso Pode ser cIa;sificado pelo
Interessados assunto pertinente.
012.500.00 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
012.500.01-A Planejamento, programagao, discursos, palestras | 1 [Unidade Geradora |2 anos [5anos |Eliminagdo
020.000.0 ~
0 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SERVIDORES
020.000.01-A Projetos, estudos e similares 1 |Dossié 3 anos 5anos |Eliminagéo Os~pr01etos APROVADOS
terdo Guarda Permanente.
020.000.01-B 2 [Setor Competente 2 anos Eliminagéo
020.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
Quanto aos documentos
referentes aos
ordenadores de despesas
020.100.00-A DELEGAGOES DE COMPETENCIA. PROCURAGAO 1 |Setor Competente Enquanto vigora |95 anos |[Eliminacao |utilizar o prazo dos
documentos financeiro (até
julgamento das contas + 6
anos e E).
020.200.00 CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL E OUTRAS IDENTIFICAGOES
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020.200.01-A .Emls.s.ao d~e carteira funcional ou outros documentos de 1 |Setor Competente 1 ano Eliminacao
identificacado
020.200.01-B Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
020.200.02-A Comprovante de recebimento de carteira funcional 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagéo
020.200.03-A Carteiras e crachas recolhidos 1 |Setor Competente No mqmento do Eliminagéo
recolhimento
020.300.00 OBRIGAGOES TRABALHISTAS OU ESTATUTARIAS. RELAGOES COM O MINISTERI DO TRABALHO. LEI DOS 2/3 RAIS.
. Decreto Federal
020.300.01-A Recibo de entrega da RAIS 1 |Setor Competente 76.900/1995
020.300.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagéo
020.301.00 RELACAO COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS
. Guarda Quanto & Contribuicao
020.400.00-A SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 1 |Setor Competente 5 anos 5anos |Permanent [Sindical ver 024.105 e
e 024.109
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS : GREVES Guarda
020.400.01-A PARALISAGOES. 1 |Setor Competente 5 anos 5 anos :ermanent
020.500.00 INCENTIVOS FUNCIONAIS
020.501.00 PREMIOS
Concessao de medalhas, diplomas de honra ao mérito Guarda
020.501.01-A . . - dip ’ 1 |Setor Competente 5 anos 5anos |Permanent
elogios, agradecimentos o
020.501.01-B 2 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
~ ~ Até o transito em Guarda Acobes trabalhistas contra o
020.600.00-A ACOES TRABALHISTAS. RECLAMAGCOES TRABALHISTAS 1 |Setor Competente . 5anos |Permanent |, ¢ -
julgado o orgao, ver 006.000
020.700.00 DADOS FUNCIONAIS (Pastas funcionais)
Até a Passivel de reavaliagédo
020.700.01-A Assentamento Funcional 1 |Setor Competente aposentadoria ou|95 anos |Eliminagao histérica ¢
o desligamento )
020.700.02-A Historico funcional 1 |Servidor
020.700.02-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
020.700.03-A Contr_ole cadgstral de ocorréncias dg pessoal - admissao, 1 Asseptamento Prazo do assent. Eliminagéo
pensdo, desligamento, aposentadoria, etc Funcional
020.700.04-A Atualizagdo / informacéo / relatérios dos dados cadastrais do 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo

servidor e dependentes
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020.700.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
020.700.04-C 3+ |Setores/
Interessados
020.700.05-A Inclusdo / exclusdo de dependentes 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagéo Er%(ieesssec: gerado um
020.700.05-B 2 [Interessado
Até a
020.700.06-A Processo de inclusdo / exclusdo de dependentes 1 |Processo aposentadoria ou|95 anos |Eliminagao
o desligamento
020.700.07-A eDtic)larag:ao sobre servidor (nada consta , histérico funcional, 1 |interessado
021.000.00 |RECRUTAMENTO E SELEGCAO E ACOMPANHAMENTO
021.100.00 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO
021.100.01-A Curriculum Vitae 1 |Assentamento 2 anos
Funcional
021.100.02-A Cartas de apresentacéo, recomendacées, etc. 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
021.200.00 EXAMES DE SELEGAO - CONCURSO
Guarda Pode ser gerado um
021.200.01-A Planejamento e elaboracdo de Concurso Publico 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos |Permanent processo 9
o .
021.200.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
021.200.02-A Frequéncia de candidato na prova de concurso publico 1 |Setor Competente \éilrﬁ;i?seo 2 anos |Eliminagao
021.200.03-A Exame pré-admissional 1 |Prontuario Médico Prazo do Pode ser gerado um
prontuario processo.
Guarda
021.200.04-A Edital de concurso publico 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
021.200.04-B 2 |unidade Geradora | "21dade 2 anos |Eliminagao
Concurso
021.200.04-C 34 |Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
021.200.05-A Ierlzc)rlgao de candidato para concurso publico (ficha, cartao, 1 |candidato
021.200.05-B 2 [Setor Competente Validade 2 anos |Eliminagao Podem ser guardadas
Concurso apenas dos aprovados.
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Validade Guarda
021.200.06-A Processo de planejamento e elaboracdo de Concurso Publico| 1 [|Processo Concurso 2 anos |Permanent
e
Guarda
021.200.07-A Processo de incapacidade para ingressar no Servigo Publico 1 |Processo 5 anos 2 anos |Permanent
e
Processo de homologagao do resultado final do Concurso Validade Guarda
021.200.08-A . gag 1 |Processo 2 anos |Permanent
Publico Concurso o
021.200.09-A Processo de revisdo de resultado 1 |Processo Validade 5anos |Eliminagao
Concurso
= . . _ Validade o ~
021.200.10-A Procuragao efetuar inscrigdo em concurso publico 1 |Setor Competente Concurso Eliminagao
~ . . Validade o ~
021.200.11-A Relagéo de candidatos e locais de prova 1 |Setor Competente Eliminagao
Concurso
021.200.12-A Prova de concurso publico 1 |Unidade Geradora Validade 2 anos |Eliminagao Guarda permanente por
Concurso amostragem.
. C . Prazo do
021.200.13-A Questionamentos, solicitagdes, recursos de candidatos 1 |Processo Brocesso
021.201.00 CONVOCACAO DE CONCURSADOS
Proposta de provimento de cargos, solicitagdo nomeacgéao de Guarda Pode ser erado um
021.201.01-A P P 908, ¢ ¢ 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos |Permanent 9
concursados o processo.
021.201.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
021.201.02-A Controle de candidatos aprovados em concurso publico 1 |Unidade Geradora \éil:ii(::o 2 anos |Eliminagao
021.201.02-B 2 |Processo Prazo do
processo
021.201.03-A Controle do numero de vagas para determinar convocagao de 1 |Unidade Geradora Até a atualizagéo Eliminagao
concursados
021.201.04-A Convocagéo de candidato aprovado em concurso publico 1 |Candidato
021.201.04-B 2 |Unidade Geradora Validade 2 anos |Eliminagao
Concurso
021.201.05-A Processo de'nqmeagao de candidatos aprovados em outros 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagso
concursos publicos
021.201.06-A Solicitagdo de candidatos aprovados em outros concursos 1 Remetido a outro

orgéo
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021.201.06-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 2 anos |Eliminagéo Pode ser gerado um
processo.
021.201.07-A Sohcﬂagao,’pc?r outro orggo, de candidatos aprovados em 1 |setor Competente Validade 2 anos  |Eliminagso
concurso publico da Justica Estadual Concurso
021.300.00 AVALIACAO DE SERVIDORES
Até a Na fase corrente, o dossié
021.300.01-A Avaliagdo de ambientagéo e de desempenho 1 |Unidade Geradora aposentadoria ou|51 anos |Eliminagao devera f|cgr n(,) fsetor .em
. que o funcionario estiver
o desligamento
lotado.
021.300.01-B 2 |Setor Competente 1ano Eliminagéo
021.300.02-A Proces,s.g de homologagdo do resultado final do estagio 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagéo
probatdério
021.400.00 ESTAGIOS
Guarda
021.400.01-A Processo de convénio para contratacdo de estagiarios 1 |Processo 5 anos 5anos |Permanent
e
Estudos, propostas, programas, relatérios finais, relagao de Guarda
021.400.02-A participantes, avaliagéo e controle de expedigéo de 1 |Unidade Geradora 5 anos 5anos |Permanent
certificados. e
021.400.03-A Solicitagdo / encaminhamento de estagiario 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos |Eliminagéo Er%(ieesssec: gerado um
021.400.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
021.400.04-A Encaminhamento de estagiario as unidades 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos |Eliminagéo
021.400.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
021.400.05-A Pasta individual do estagiario 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagao
021.400.06-A Processo de pagamento da bolsa-estégio 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
021.400.07-A Certificados e declaracdo de estagio 1 |Estagiario
021.400.08-A Estagios promovidos por outras instituigdes 1 |Setor Competente 5 anos 2 anos |Eliminagao
022.000.00 [CAPACITAGAO DE SERVIDORES
022.100.00 EVENTOS (Congresso, conferéncia, Seminario, Simpédsio, Encontro, Convengao, Ciclo de Palestras, Mesa Redonda, etc.)
022.100.01-A Levantamento das Necessidades de Capacitagdo - LNC 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos |Eliminagéo
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Planejamento, realizagcéo e avaliagdo de eventos (sugestdes Guarda Pode ser gerado um
022.100.02-A J ’ ¢ ¢ 9 "1 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos |Permanent 9
palestras, trabalhos apresentados, etc.) o processo.
022.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
022.100.02
022.100.02
022.100.03-A Processo de elaboragéo de eventos de capacitagcéo 1 |Processo 5 anos 5 anos |Eliminagéo
Guarda
022.100.04-A Catalogo de programagéo de eventos e treinamentos 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
Setores / L
022.100.04-B 2+ 2 anos Eliminagao
Interessados
022.100.05-A Indicagdo / pedido de servidor para treinamento, cursos, 1 |setor Competente 5 anos Eliminagdo Pode ser juntado ao dossié
eventos, etc. do curso.
022.100.05-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
022.200.00 EXECUGAO DE EVENTOS
Dossié do curso / evento (Relacionar documentos inerentes Guarda
022.200.01-A ao CljrSO A propo§tas, programas: relatorios, exercpps, 1 |Setor Competente 5 anos 5anos |Permanent
relagdo de participantes, avaliagédo, controle de certificados, o
etc.)
022.200.02-A Contratagéo de instrutor 1 |Setor Competente 5 anos 2 anos |Eliminacdo [Ver também 032.300.02
022.200.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
Até o Guarda
022.200.03-A Registro de certificados 1 |Setor Competente 5anos |Permanent
encerramento o
022.200.04-A Co'mprovante de pa.rt|C|pag,ao de servidor em cursos de 1 |Participante
treinamento, aperfeigoamento, etc.
022.200.05-A Encaminhamento de certificados aos participantes nos cursos| 1 [|Dossié do curso Prazo do dossié
022.200.06-A Declaragao sobre participagéo 1 Participante /
Instrutor
022.200.07-A Processo de pagamento a instrutores / instituicées 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo E;?;Tg;zofoi servidor
022.201.00-A EVENTOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES 1 |Setor Competente |5 anos 2anos |Eliminagao Er‘;d;::; gerado um
023.000.00 |QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
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023.100.00 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
Guarda
023.100.01-A Tabelas de cargos, vencimentos, fundamentos legais, 6rgdos | 1 |Setor Competente 5 anos 5anos |Permanent
e
023.200.00 CRIAGAO, CLASSIFICACAO E REMUNERAGAO DE CARGOS E FUNGOES
023.200.01-A Processo de classificagao de cargos e fungbes 1 |Processo Prazo do
processo
023.200.02 Descricao das atribuicbes de cargos e fungdes
023.300.00 REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS
Guarda Pode ser gerado um
023.300.01-A Estudos, planos, normas, projetos 1 |Setor Competente 5 anos 5anos |Permanent processo 9
o .
Guarda
023.300.02-A Processo de reestruturagéo e alteragdes salariais 1 |Processo 5 anos 5anos [Permanent
e
023.300.03-A Promocgéo na Carreira (Promogéo Horizontal, Vertical, etc.) 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminacéo Eroc)ci:es:cr) gerado um
023.400.00 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
Guarda Pode ser gerado um
023.400.01-A Estudos ou decisdes de carater geral 1 |Setor Competente 5 anos 5anos |Permanent processo 9
o .
023.400.02-A Ficha de admisséo e de desligamento dos servidores 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
Guarda
023.400.02-B 2 |Arquivo Permanente Permanent
e
023.400.02-C 3 [Assentamento Prazo do assent.
Funcional
023.400.03-A Requisigdo concessao de transito ao servidor 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao Er%(ieesssec: gerado um
PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO (ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO. READAPTACAO, RECONDUCAO. REINTEGRAGAO.
023.401.00 ~
REVERSAOQ)
Guarda
023.401.01-A Nomeacao de servidor para cargo efetivo / em comisséo 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
023.401.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
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023.401.01-C Processo Prazo do
processo
023.401.01-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
023.401.01-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
023.401.02-A Perfil de servidor recém-nomeado 1 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
023.401.03-A Controle de nomeacgdes 1 |Setor Competente 4 anos 2 anos |Eliminacéo
023.401.04-A Processo nomeacéo para cargo efetivo 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminag&o
Guarda
023.401.05-A Processo de readaptacao de servidor no cargo efetivo 1 |Processo 5 anos 51 anos |Permanent
e
Termo de Posse para atestar compromisso com as Guarda
023.401.06-A S P P 1 |Arquivo Permanente Permanent
atribuicdes do cargo e
023.401.06-B 2 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
023.402.00 VACANCIA DE CARGO PUBLICO (DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. FALECIMENTO. RESCISAO CONTRATUAL)
Guarda
023.402.01-A Exoneracao de servidor do cargo efetivo / em comissao 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
023.402.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
023.402.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
023.402.01-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
023.402.01-E 5+ |Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
023.402.02-A Comunicacgéo de falecimento de servidor 1 ﬁjiigﬁgemo Prazo do assent.
023.402.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
023.402.02-C g [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
Guarda
023.402.03-A Dispensa de servidor da Fungdo Comissionada 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
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023.402.03-B Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
023.402.03-C 3 |Processo Prazo do
processo
023.402.03-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
023.402.03-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
Processo de declaragéo de vacancia por falecimento de Guarda
023.402.04-A . ¢ P 1 |Processo 5 anos 15 anos |Permanent
servidor e
Guarda
023.402.05-A Processo de demissé&o de servidor por abandono de cargo 1 |Processo 5 anos 15 anos |Permanent
e
023.402.06-A Processo de exoneracéo de servidor 1 |Processo 5 anos 15 anos |Eliminagéo
023.403.00 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA
023.403.01-A Controle do quadro de lotacdo de servidores 1 |Unidade Geradora Até a atualizacao Eliminacdo
023.403.01-8 g4 [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
023.403.02-A Apr(.eslentaf;ao / |nd|ca.gnao de servidor para lotagdo, 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacao
participacdo em Comités, Grupos, etc.
023.403.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
023.403.03-A SoI|C|ta(;.acA> de lotagao de servidor para lotagao, participagao 1 |setor Competente 2 anos Eliminagdo
em Comités, Grupos, etc.
023.403.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
Guarda
023.403.04-A Lotacdo de servidor 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
023.403.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
023.403.04-C 3 |Processo Prazo do
processo
023.403.04-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
023.403.05-A Processo de lotagéo, remocéo, transferéncia de servidor 1 |Processo 5 anos 51 anos |[Eliminagado
023.404.00 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
023.404.01-A Indicagdo de servidor para Fungdo Comissionada 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagéo Pode ser juntado ao
Assentamento Funcional.
023.404.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
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023.404.02-A Indicagao de servidor para substituicao de titulares 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagao Pode ser juntado ao.
Assentamento Funcional.
023.404.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
Designagéao de servidor para exercer ou substituir Fungéo Guarda
023.404.03-A ghag P ¢ 1 |Arquivo Permanente Permanent
Comissionada o
023.404.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
023.404.03-C 3 |Processo Prazo do
processo
023.404.03-D 4 |Assentamento Prazo do assent.
Funcional
023.404.03-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
023.404.04-A Procgs§o~de designacao, disponibilidade, redistribuicéo e 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagso
substituicdo
023.405.00 REQUISICAO DE PESSOAL. CESSAO
023.405.01-A Requisigdo de servidor (solicitagao, prorrogagao, etc.) 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagéo Er%(ieesssec: gerado um
023.405.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
Guarda
023.405.02-A Autorizagéo de cesséo de servidor 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
023.405.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
023.405.02-C 3 |Processo Prazo do
processo
023.405.02-D 4 |Assentamento Prazo do assent.
Funcional
023.405.02-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
023.405.03-A Processo de requisi¢do / cessdo de servidor 1 |Processo 5 anos 51 anos |[Eliminagado
023.405.04-A Comunicagao de cessdo / ndo cessao / retorno, etc.. 1 |Remetido
023.405.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 5anos |Eliminacdo
024.000.00 |DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.100.00 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
Ficha financeira (Demonstrativo financeiro com despesa com Guarda
024.100.01-A pessoal) P 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
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024.100.02-A Folhg de pagamento (Descrever o pagamento de 1 |Processo Prazo do
vencimentos/proventos) processo
024.100.02-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
024.100.03-A Contracheque (Espelhar o aviso de crédito dos 1 |servidor
vencimentos/proventos)
024.100.04-A Processo de folha de pagamento de servidores 1 |Processo 5 anos 95 anos |Eliminacéo
024.100.05-A Relatério de resumo da folha de pagamento 1 |Processo Prazo do
processo
024.100.05-B 2 |Unidade Geradora 7 anos Eliminagao
024.100.05-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
024.100.06-A Comunicagéo de débitos pendentes de servidores 1 |Remetido
024.100.06-B 2 |unidade Geradora  |\t€ @ Prestagdo |5 o |Eliminacao
de contas
024.101.00 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES
024.101.01-A Comunicagao de decisao judicial 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagéo Er%(ieesssec: gerado um
024.101.02-A Solicitagdo de remuneracédo de servidor na fungdo de instrutor| 1 |Setor Competente 2 anos 5anos |Eliminagéo Er%(ieesssec: gerado um
024.101.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
024.101.03-A Processo de remuneragéo de servidor na funcdo de instrutor 1 |Processo 5 anos 51 anos |[Eliminagdo
024.101.04-A Processo de reposicdes salariais 1 |Processo 5 anos 51 anos |[Eliminagdo
Para os casos especiais
previstos no Regime
Juridico Unico, o prazo
024.101.05-A Processo de salario familia 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagdo |total de guarda para os
documentos referentes a
concessao de salario
familia é de 100 anos.
024.101.06-A Pagamento de salario familia 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagéo E&ii;:; gerado um
024.101.06-B 2 |Interessado
024.102.00 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACOES)
024.102.01-A Tltulp I?eclaratorlo — Apostilamento (Cargos de fungao 1 Asserltamento Prazo do assent.
comissionada) Funcional
024.102.02-A Processo de pagamento de gratificagdo natalina - 13° salario 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagéo
024.103.00 ADICIONAIS
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024.103.01-A Prggesso d.e adlf:lpnal por tempo de servico - quinqueénio - 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagéo

adicional trintenario
024.103.02-A Requerimento para adicional noturno 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminacéo Er%(ieesssec: gerado um
024.103.02-B 2 [Interessado
024.103.03-A Processo de adicional noturno 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminacéo
024.103.04-A Requerimento para adicional de periculosidade 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagéo Er%(ieesssec: gerado um
024.103.04-B 2 [Interessado
024.103.05-A Processo de adicional de periculosidade 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagéo
024.103.06-A Requerimento para adicional de insalubridade 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagéo Er%(ieesssec: gerado um
024.103.06-B 2 [Interessado
024.103.07-A Processo de concessédo de adicional de insalubridade 1 |Processo 5 anos 51 anos |[Eliminagado
024.103.08 Processo de adicional de atividades penosas
024.103.09-A Horas extras de servidor 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagao Er%(ieesssec: gerado um
024.103.09-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
024.103.10-A Processo de servi¢o extraordinario (horas extras) 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminacéo
Escala de férias,
024.103.11-A Proce§§9 de pagamento de férias, adicional e abono 1 |Processo 2 anos 5anos |Eliminago requerllmentos p.a.ra
pecuniario usufruir, etc. , utilizar
024.200

024.104.00-A DESCONTOS. CONSIGNACOES 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminag&o
024.104.01-A Contratos de empréstimo em consignacéo 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
024.104.02-A Solicitagdo de empréstimo em consignagéo 1 |Setor competente 2 anos Eliminagao
024.104.02-B 2 [Interessado
024.104.03-A Processo de desconto (falta ndo justificada, etc) 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminacéo
024.105.00-A CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagéo
024.106.00-A CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminag&o
024.107.00 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)
024.107.01-A Declaragéo de Rendimentos para IRPF 1 |Servidor
024.107.02-A Declaragéo de rendimentos e bens para IRPF 1 |Receita Federal
024.107.02-B 2 |Setor Competente 2 anos 5anos |Eliminagéo
024.108.00 PENSOES ALIMENTICIAS
024.108.01-A Determinagéo judicial para pensao alimenticia 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos |Eliminagéo Er%(ieesssec: gerado um
024.108.02-A Processo de penséo alimenticia 1 |Processo 5 anos 95 anos |Eliminagéo
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024.109.00 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

024.109.01-A Processo de obrigagdes patronais 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminacéo

024.109.02-A Processo de PASEP. PIS 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagéo

024.109.03-A Processo de recolhimento de FGTS 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagéo

024.109.04-A Processo de contribuicdo sindical do empregado 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagéo

024.109.05-A Processo de contribuicdo para o plano de seguridade social 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagéo

024.109.06-A Processo de pagamento de auxilio natalidade 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagéo Para .c.oncessao do auxilio,

classificar em 026.102
024.109.07-A Processo de recolhimento do imposto de renda 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminacéo

024.200.00 FERIAS

024.200.01-A Escala de férias 1 |Setor Competente 7 anos Eliminagéo Pode ser gerado um

processo.
024.200.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos |Eliminagéo

024.200.01-C g |Setores/ 2 anos Eliminagao

Interessados

024.200.02-A Reguerimento de férias regulamentares (marcacéao, 1 |Setor Competente 7 anos Eliminagéo Pode ser gerado um
adiamento, cancelamento, etc.) processo.

024.200.02-B 2 [Interessado

Até a Pode ser um processo
024.200.03-A Processo de férias regulamentares 1 |Processo aposentadoria ou|95 anos |Eliminagdo |mensal com a escala geral
o desligamento de férias.

024.300.00 LICENCAS

024.300.01-A Comunicagéao de acidente de trabalho 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao Er%(ieesssec: gerado um

024.300.01-B 2 |Prontuério Medico  |"22° 9

prontuario
024.300.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
024.301.00 LICENGCAS ESPECIAIS - atividade politica, mandato classista, prémio por assiduidade, servigo militar, interesse particular, acompanhar cénjuge, curso de formacgéao,
’ ’ capacitagao profissional,...
Requerimento para licengas especiais - atividade politica,

024.301 01-A mandato clas§ista, prémio por assitnju.idade, servigo militar, ) 1 |setor Competente 7 anos Eliminagdo Pode ser gerado um
interesse particular, acompanhar cénjuge, curso de formacéo, processo.
capacitagao profissional.

024.301.01-B 2 [Interessado

= ~ . . - . Prazo do

024.301.02-A Concessao / homologagéo de licenga especial 1 |Prontuario Médico .

prontuario
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Processo de concesséo de licengas especiais - atividade Até a
024.301.03-A p(.)l.ltlca’. mandato cla§3|sta, premio por asildyldade, SerVigo 1 |Processo aposentadoria ou|95 anos |Eliminacao
militar, interesse particular, acompanhar cénjuge, curso de .
~ o desligamento
formacao.
024.302.00 LICENCAS MEDICAS - acidente em servigo, adotante, doenga em pessoa da familia, gestante, paternidade, tratamento de saude
024.302.01-A Atestado médico 1 |Prontuério Medico  |ra20 90 Pode ser gerado um
prontuario processo.
Guia médica (Conceder licenga médica - acidente em servigo, Prazo do Pode ser gerado um
024.302.02-A adotante, doenca em pessoa da familia, gestante, 1 |Prontuario Médico . 9
. B prontuario processo.
paternidade, tratamento de saude)
L . Setores / L
024.302.03-A Comunicacgao de afastamento de servidor 1 2 anos Eliminacao
Interessados
024.302.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
024.302.04-A Concesséao / homologagéo de licenga médica 1 |Prontuario Médico Prazo do
prontuario
Processo de concesséo de licengas médicas - acidente em Até a
024.302.05-A servico, adotante, doengca em pessoa da familia, gestante, 1 |Processo aposentadoria ou|95 anos |Eliminagao
paternidade, tratamento de saude) o desligamento
024.400.00 AFASTAMENTOS - Exercicio de mandato eletivo, depoimentos, prestar assisténcia como jurado, suspensao de contrato de trabalho (CLT)
Comunicacgao de afastamento de servidor por motivo de
024.400.01-A exercicio .de manqato eletivo, depcilmentos, prestar 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminacéo
assisténcia como jurado, suspensao de contrato de trabalho
(CLT)
024.500.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVIGO (Alistamento eleitoral, casamento - gala, doagédo de sangue, falecimento de familiares - nojo, horario especial
AR para servidor estudante)
024.500.01-A Convocagéao para o TRE 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagéo
024.500.02-A Requerimento para ausentar-se do servigo 1 |Setor Competente 2 anos 5anos |Eliminagéo E&c::z::; gerado um
024.500.02-B 2 [Interessado
Até a
024.500.03-A Processo para ausentar-se do servigo 1 |Processo aposentadoria ou|95 anos |Eliminagao
o desligamento
024.500.04-A Requerimento para horario especial 1 |Setor Competente 2 anos 5anos |Eliminacéo E&c::z::; gerado um
024.500.04-B Interessado
024.500.05-A Processo de horario especial para estudante 1 |Processo 2 anos 5anos |[Eliminagao
024.600.00 REEMBOLSOS
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024.600.01-A Ressarcimento de servidor de cobrancas indevidas 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminacéo
024.600.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
024.600.02-A Requerimento de reembolso de despesas 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo Er%(ieesssec: gerado um
024.600.02-B 2 [Interessado
024.600.03-A Processo de reembolso de despesas 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminacéo
024.700.00 AUXILIOS (Alimentagao/refeigdo, assisténcia pré-escolar/creche, vale-transporte)
024.700.01-A Cadastro de escola para assisténcia pré-escolar 1 |Unidade Geradora ::/;%ear:t:;i 5anos |Eliminacéo
024.700.02-A Recibo de mensalidade escolar 1 |Servidor
024.700.02-B 2 [Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
024.700.03-A Cadastro de usuario para vale-transporte 1 |Unidade Geradora 2 anos 5anos |Eliminagéo
024.700.04-A Compra de vale-transporte 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagdo E&c::z::; gerado um
024.700.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
024.700.05-A Processo para aquisicao de vale-transporte 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagao
024.700.06-A Processo de assisténcia pré-escolar 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
024.700.07-A Processo de auxilio alimentagéo 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
024.700.08-A Recibo de entrega de vale-transporte 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagao E&ii::;lumado ao
024.700.08-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
024.700.09-A Relacao de usuarios e custo de vale-transporte 1 |Processo Prazo do Eliminacao Dadols t.ransferldos paraa
processo estatistica.
025.000.00 [APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.100.00 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
Guarda Pode ser gerado um
025.100.01-A Comunicagéo sobre ocorréncia para apurar responsabilidades| 1 |Setor Competente 5 anos 5anos |Permanent processo 9
o .
025.100.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
025.100.02-A N.otlflcﬁaga.o de.selrw.dor para audiéncia em processo de 1 |servidor
sindicancia / disciplinar
025.100.02-B 2 |Processo Prazo do
processo
025.100.02-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
Guarda
025.100.03-A Constituicdo de comissao para apurar responsabilidades 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
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025.100.03-B Unidade Geradora 5 anos Eliminagao
025.100.03-C 3 |Processo Prazo do
processo
025.100.03-D 4+ |Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
Até a Guarda
025.100.04-A Processo administrativo de sindicancia 1 |Processo aposentadoria ou[95 anos |Permanent
o desligamento e
Processo Disciplinar para apurar responsabilidades e agao Até a Guarda
025.100.05-A Lo P P P P ¢ 1 |Processo aposentadoria ou[95 anos |Permanent
disciplinar .
o desligamento e
Guarda
025.100.06-A Aplicacado de penas disciplinares 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
025.100.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
025.100.06-C 3 |Processo Prazo do
processo
025.100.06-D 4 |Assentamento Prazo do assent.
Funcional
025.100.06-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
026.000.00 |ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.100.00 BENEFICIOS
026.101.00-A SEGUROS | 1 [Setor Competente [Julg. TCEMG  [6 anos |Eliminagao |
026.102.00 AUXILIOS (Acidente, doenga, funeral, natalidade, reclusédo)
026.102.01-A Reqqerlmento de ?uxnlo (acidente, doenga, funeral, 1 |Setor Competente 2 anos 5anos |Eliminaggo Pode ser gerado um
natalidade, reclusio) processo.
026.102.01-B 2 |Interessado
026.102.02-A zglzzzzo de auxilios —funeral, acidente, doenga, natalidade e 4 1o oo Julg. TCEMG  |6anos |Eliminagao
026.103.00 APOSENTADORIA
026.103.01-A Atestad9 Qe incapacidade ou capacidade para o trabalho - 1 |Prontusrio Médico Prazo do
junta médica prontuario
026.103.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 2 anos |Eliminagéo
Prazo do Caso seja gerado um
026.103.01-C 3 |Processo processo de
processo .
aposentadoria.
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Guarda
026.103.02-A Aposentadoria de servidor no cargo efetivo 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
026.103.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
026.103.02-C 3 |Processo Prazo do
processo
026.103.02-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
026.103.02-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
Até a Pode ser gerado um
026.103.03-A Requerimento de aposentadoria (concessao, revisao, etc.) 1 |Setor Competente aposentadoria ou Eliminagéo [0CESSO 9
o desligamento P )
026.103.04-A Processo de aposentadoria (concesséo, reviso, etc.) 1 |Processo 10 anos 95 anos |Eliminacéo
026.103.05-A Recadastramento de inativos e pensionistas 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
026.104.00 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
026.104.01-A Tempo de servico de servidor 1 |Servidor
026.104.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
026.104.01-C 3 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
026.104.01-D 4 |Processo Prazo do
processo
Até a Pode ser gerado um
026.104.02-A Requerimento para averbagéo do tempo de servigo 1 |Setor Competente aposentadoria ou Eliminagéo [0CESSO 9
o desligamento P )
026.104.02-B 2 [Interessado
Até a
026.104.03-A Processo de averbagéo de tempo de servigo 1 |Processo aposentadoria ou|95 anos |Eliminagao
o desligamento
026.105.00 PENSOQOES (Vitalicia, temporaria e provisoria)
Guarda
026.105.01-A Concessao de pensao estatutaria 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
026.105.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
026.105.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
026.105.01-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
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026.105.01-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
026.105.02-A Requerimento para pensao estatutaria 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos |Eliminagéo Er%(ieesssec: gerado um
026.105.02-B 2 [Interessado
026.105.03-A Processo de penséo estatutaria 1 |Processo ;)/Ie%?sg(ga da 71 anos |Eliminagéo
: Até a quitacédo L
026.106.00-A ADIANTAMENTO E EMPRESTIMOS A SERVIDORES 1 |Setor Competente da divida 5anos |Eliminacéo
026.107.00 ASSISTENCIA A SAUDE
026.107.01-A Ficha clinica 1 |Prontuario Médico | 1320 9©
prontuario
e - . - - Prazo do
026.107.02-A Acompanhamento da evolugao clinica médica dos servidores| 1 |Prontuario Médico prontudrio
- . - 4 Prazo do
026.107.03-A Acompanhamento de exame periédico dos servidores 1 |Prontuario Médico .
prontuario
026.107.04-A Controle das consultas e atendimentos 1 |Unidade Geradora 1 ano 2 anos |Eliminagéo eDSat(;(t);t’ELaansferldos para a
026.107.05-A Credenciamento de profissionais para assisténcia 1 |Unidade Geradora  |Y2/dade 5anos |Eliminagéo
odontologica ou médica hospitalar credenciamento
026.107.06-A Processo .de credenmarnento de profissionais € de 1 |Processo 5 anos 51 anos |Eliminagéo
estabelecimentos hospitalares
Até a Passivel de reavaliagédo
026.107.07-A Prontuario Médico ou Odontoldgico 1 |Unidade Geradora aposentadoria ou|95 anos |Eliminagéo historica ¢
o desligamento )
026.200.00-A HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminacéo
026.201.00-A PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO - CIPA 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos |Eliminagéo
026.202.00-A REFEITORIOS. CANTINAS. COPAS 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
026.203.00-A INSPEGOES PERIODICAS DE SAUDE 1 |Prontusrio Médico | 220 d°
prontuario
027.000.00 |[FREQUENCIA
Dados transferidos para o
. Controle de Frequiéncia.
027.100.00 HORARIO DE EXPEDIENTE Quando ocorrerem faltas, a
folha deve ser preservada
por 70 anos.
027.100.01-A Controle de Fregiiéncia 1 |Setor Competente |5 anos [51 anos |Eliminagao
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027.100.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
027.100.02-A Escala de plantdo 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos |Eliminagéo
027.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
Os relatérios técnicos de
viagem estarao
classificados no assunto
027.200.00 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO correspondente ao seu
conteudo, cujos prazos e
destinacgao estao
estabelecidos nesta tabela.
O original pode ser
027.200.01-A Comunicagao sobre viagem de servidor 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo |enviado ao destinatario via
correios.
027.200.02-A Autorizagdo de afastamento 1 |Julg. TCEMG 5 anos Eliminagéo
027.200.03-A Processo de diarias/passagens 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
027.200.04-A Relatério de viagem 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
Guarda
027.200.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos |Permanent
e
027.200.04-C 3 |Processo Prazo do
processo
027.201.00 COM ONUS PARA A INSTITUICAO (Ajuda de custo, diarias, passagens, prestagéo de contas, relatorios de viagem)
027.201.01-A Solicitagdo de emissdo de passagem aérea 1 |Agéncia
027.201.01-B 2 |Setor Competente  |Julg. TCEMG |6 anos  |Eliminaggo |04 Ser gerado um
processo.
027.201.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
027.201.02-A Recibo de entrega de bilhete de passagem aérea 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo E&ii::;lumado ao
= o Prazo do
027.201.03-A Prestacéo de contas referentes a diarias e passagens 1 |Processo
processo
027.201.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
027.201.04-A Requerimento para concesséao de ajuda de custo 1 |Processo Prazo do Pode ser gerado um
processo processo.
027.201.04-B 2 |Interessado
027.201.05-A ;‘:\zzzso de concessao de ajuda de custo para viagem a 1 |Processo Julg. TCEMG |6 anos |Eliminagao
027.202.00-A SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 1 |Setor Competente 7 anos Eliminacéo
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030.000.0 ~
0 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS
030.000.01-A Projetos, estudos e similares 1 |Dossié 3 anos 5anos |Eliminagéo Os~pr01etos APROVADOS
terdo Guarda Permanente.
030.000.01-B 2 [Setor Competente 2 anos Eliminagao
030.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
030.000.02-A Coleta de dados e acompanhamento das licitagbes 1 |Processo Prazo do
processo
030.000.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
030.000.03-A PrOJgto, Memorial Descritivo para contratagdo de obras e 1 |Processo Prazo do
servicos processo
030.000.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
030.100.00 CADASTRO DE FORNECEDORES E CAPACITAGAO TECNICA
030.100.01-A Dossié de cadastramento de fornecedores 1 |Unidade Geradora 5 anos 10 anos [Eliminacao
030.100.02-A Certificado de registro 1 |Empresa
030.100.03-A Atestado de capacidade técnica 1 |Empresa
031.000.00 |[CATALOGO DE MATERIAL
031.000.01-A Catalogo de produtos, servicos, pregos, etc. 1 |Setor Competente Até a atualizagéo Eliminacéo
031.000.02-A Rgab? de entrega da amostra de material para fins de 1 |Processo Prazo do
licitacoes processo
032.000.00 |AQUISICAO DE MATERIAL E CONTRATACAO DE SERVICOS
032.000.01-A Compra de material e contratagdo de servigos 1 |Processo Prazo do
processo
032.000.01-B 2 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
032.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
032.000.02-A Coleta de pregos de servigos / materiais 1 |Processo Prazo do
processo
032.000.03-A Edital de Licitago 1 |Processo Prazo do
processo
032.000.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
032.000.03-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
032.000.04-A Ata de julgamento de proposta 1 |Processo Prazo do
processo
032.000.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
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Setores / L
032.000.04-C 3+ 2 anos Eliminagao
Interessados
032.000.05-A Ata de reunido de abertura de envelopes 1 |Processo Prazo do
processo
032.000.05-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
032.000.05-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
032.000.06-A Aviso de Ilclta(;ao de julgamento, adjudicacao e de 1 |Processo Prazo do
homologagéo processo
032.000.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
032.000.06-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagdo
Interessados
032.000.07-A Recursos da decisédo 1 |Processo Prazo do
processo
032.000.08-A Julgamento dos recursos 1 |Processo Prazo do
processo
032.000.09-A Informacao sobre produtos e servigcos 1 |Remetido
032.000.09-B Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
032.000.10-A Comprovante de entrega de edital as empresas interessadas | 1 [Processo Errszgsig
032.000.11-A Comprovante de pagamento de copia de edital 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
032.000.12-A Edital de licitagéo de outros érgéos 1 |Setor Competente 5 anos Eliminagéo
032.000.13-A Mapa de pregos de itens ofertados 1 |Processo Prazo do
processo
032.000.14-A Pedido de esclarecimentos sobre edital 1 |Processo Prazo do
processo
032.000.15-A Procesiso .de aphcagaoNde penalidades — aplicagao de multas, 1 |Processo 5 anos 20 anos |Eliminagéo
adverténcias, suspenséo, etc.
032.000.16-A Nota fiscal 1 |Processo Prazo do
processo
032.000.17-A Carta de circulariza¢do 1 |Empresa
032.000.17-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
032.100.00 MATERIAL PERMANENTE
032.101.00 AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE. EMPRESTIMO. CESSAO. DOACAO. PERMUTA - AQUISICAO
Até Se o bem se deteriorar
032.101.01-A Processo de aquisicao / pagamento de material permanente 1 |Processo Julg. TCEMG alienaca |Eliminagéo antes do j.ullgamento das
o do bem contas, utilizar o prazo

Julg. TCEMG + 6 anos.
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032.101.02-A Solicitagéo de bem patrimonial por doagéo / cessdo 1 |Remetido
032.101.02-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 6 anos |Eliminagéo Pode ser gerado um
processo.
Processo de aquisicao por doacao / cessao de bem Guarda
032.101.03-A X i quisigao p ¢ 1 |Processo 5 anos 10 anos |Permanent
patrimonial o
032.101.04-A Termo de cessao/doagéo/permuta 1 |Processo Prazo do
processo
Guarda
032.101.04-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
032.102.00 ALUGUEL. COMODATO. LEASING
032.102.01-A Contrato de aluguel / comodato / leasing de material 1 |Processo Prazo do
permanente processo
032.102.01-B 2 [Interessado
032.102.02-A Progesso de con.tratagao /'pagamento de aluguel, comodato, 1 |Processo Vigéncia 6 anos |Eliminagéo
leasing de material permanente
Os documentos referentes
032.200.00 MATERIAL DE CONSUMO a material ndo adquirido
deveréo ser eliminados
apos 1 ano.
032.201.00 AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
032.201.01-A Processo de aquisicdo / pagamento de material de consumo 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
032.202.00-A CESSAO. DOACAO. PERMUTA 1 |Setor Competente 4 anos 6 anos |Eliminagéo
032.300.00 CONTRATAGAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS : AUTONOMOS E COLABORADORES
032.300.01-A Processo de contratagdo / pagamento de servigos 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
Processo de contratagéo / pagamento de profissionais Guarda
032.300.02-A . ¢ pag P 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
especializados o
033.000.00 |[REQUISICAO. DISTRIBUIGAO E/OU MOVIMENTACAO DE MATERIAL
033.000.01-A Requisi¢do de material - Nota de Remessa de Material 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
033.000.01-B 2 |Unidade Geradora |1 ano Eliminagao [2200S ransferidos para a
estatistica.
033.000.02-A Entrega de material 1 |Interessado 1 ano Eliminagao
033.000.02-B 2 |Unidade Geradora |2 anos Eliminagao [2200S ransferidos para a
estatistica.
033.000.03-A Termo de responsabilidade pelo controle patrimonial 1 |Unidade Geradora Até a alienagdo |6 anos |Eliminagdo
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Setores / L
033.000.03-B 2+ 2 anos Eliminacao
Interessados
033.100.00 CONTROLE DE ESTOQUE
033.100.01-A Controle de estoque de material 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
033.100.02-A Relatério Periédico do Almoxarifado 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
033.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
033.200.00 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO DE MATERIAL
033.200.01-A Comunicagao de ocorréncia 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao Pode ser gerado um
processo.
Guarda
033.200.02-A Processo de apuragéo de responsabilidades 1 |Processo 5 anos 6 anos |Permanent
e
033.300.00 TRANSPORTE DE MATERIAL
033.300.01-A Contrato 1 |Processo Prazo do
processo
033.300.02-A Fatura de conhecimento de transporte 1 |Processo Prazo do
processo
033.300.03-A Solicitagdo de transporte 1 |Empresa
033.300.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
033.400.00 AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL
033.400.01-A Controle de movimentac&o de material 1 |Interessado
033.400.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
033.400.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
033.500.00-A RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 1 |Setor Competente 1 ano Eliminacdo
034.000.00 |ALIENACAO DE MATERIAL
Guarda
034.000.01-A Termo de baixa de bem patrimonial 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
034.000.01-B 2 [Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
034.000.01-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
034.100.00 CESSAO. DOAGCAO. PERMUTA. LEILAO DE MATERIAL
034.100.01-A Encaminhamento de bem patrimonial para doacéo / cesséo 1 |Remetido
034.100.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 6 anos |Eliminagéo Pode ser gerado um

processo.

Pagina 33 de 66




. (] ] Q g lg
5 5|88 g 2 g2 | 33| %
a & % T Séries Documentais 8 2 32 30 £ c Observagdes
o olel 2 > 8 g5 gE g i
o g b, <O < g 8
Guarda
034.100.02-A Processo de alienagéo de material permanente 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
Guarda Pode ser gerado um
034.100.03-A Termo de cessao/doacdo de bem patrimonial 1 |Arquivo Permanente Permanent processo 9
o .
034.100.03-B 2 [Setor Competente 5 anos 6 anos |Eliminagao o orlglnal deve ser
assinado pelo receptor.
034.100.03-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
035.000.00 |[CONSERVACAO E RECUPERACAO
035.100.00 REQUISIGAO E CONTRATAGAO DE SERVIGOS
035.100.01-A Planilha / orcamento de servi¢o a ser contratado 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
035.100.02-A Sohmtagaci de prestacéo de servigcos de conservagao e 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos |Eliminaggo Pode ser gerado um
recuperacao de bens processo.
035.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
035.200.00-A SERVIGOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminacéo
036.000.00 [(INVENTARIOS
036.000.01-A Pré-inventério para controle de estoque 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
036.000.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagao
036.000.02-A Inventario anual para controle de estoque de bens 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
036.000.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
036.000.02-C g [Setores/ 1ano Eliminagao
Interessados
036.100.00 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
- . . - Guarda
036.100.01 Invepta~rlo, tombamento (livro de registro de bens), criagdo de Julg. TCEMG 6 anos  |Permanent
comissoes. o
036.100.02 Relatério de movimentagao de bens moéveis (RMBM) e baixa Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
036.200.00 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO
036.200.01-A Controle do consumo de material 1 |Unidade Geradora |2 anos [6 anos [Eliminacgo |
040.000.0 ~ . ‘
0 GESTAO DE IMOVEIS E VEICULOS
040.000.01-A Projetos, estudos e similares 1 [Dossié 3 anos 5anos |Eliminagdo Os~pr01etos APROVADOS
terdo Guarda Permanente.
040.000.01-B 2 [Setor Competente 2 anos Eliminagao
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040.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
041.000.00 [BENS IMOVEIS
Os documentos que néo
041.100.00 MANUTENGAO DE SERVICOS BASICOS (agua e esgoto, gas, energia elétrica) envolvem pagamentos
serdo eliminados apés 2
anos.
041.100.01-A Processo de contas - Agua e esgoto 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
041.100.02-A Processo de contas - Gas 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminag&o
041.100.03-A Processo de contas - Luz e Forga 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
041.200.00 CONDOMINIO
041.200.01-A Processo de condominio [ 1 [Processo [Julg. TCEMG  [6 anos |Eliminagao
Para transagées que
envolvam pagamento de
despesas pendentes
041.300.00 AQUISIGAO DE IMOVEIS utilizar prazos documentos
financeiros (Julg. TCEMG
+ 6 anos e Guarda
Permanente).
Guarda
041.300.01-A Processo de compra de Imdéveis 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
Guarda
041.300.02-A Processo de cessao de Imoveis 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
Guarda
041.300.03-A Processo de doagéo de Imédveis 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
Guarda
041.300.04-A Processo de permuta de Imoveis 1 [|Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
Caso a vigéncia do
Até contrato de locagao seja
041.300.05-A Processo de Aluguel de Iméveis 1 |Processo Julg. TCEMG vigéncia |Eliminagdo [menor que o julgamento do
+ 6 anos TCEMG, utilizar o prazo
TCEMG + 6 anos.
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Para transagdes que
envolvam pagamento de
despesas pendentes
041.400.00 ALIENACAO DE IMOVEIS utilizar prazos documentos
financeiros (Julg. TCEMG
+ 6 anos e Guarda
Permanente).
Guarda
041.400.01-A Processo de venda de Iméveis 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
Guarda
041.400.02-A Processo de alienagdo de Imoveis por cessdo 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
Guarda
041.400.03-A Processo de alienagédo de Imoéveis por doagao 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
Guarda
041.400.04-A Processo de alienagdo de Iméveis por permuta 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
041.500.00 DESAPROPRIAGAO. REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICAGAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO
Processo de desapropriagéo, reintegracdo de posse Guarda
041.500.01-A L - ’ o 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
reivindicacdo de dominio e de tombamento de Imoveis. o
041.600.00 OBRAS
Dossié de obras (documentos referentes aos registros de ~ Guarda Pode ser gerado um
041.600.01-A 1 |Setor Competente Duragao obra 2 anos |Permanent
todas as etapas da obra) o processo.
041.600.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 6 anos |Eliminacéo
Prazo do Lo
041.600.01-C 3 |Processo Eliminagao
processo
Guarda Pode ser gerado um
041.600.02-A Projeto arquitetonico, plantas, etc. 1 |Arquivo Permanente Permanent
o processo.
041.600.02-B 2 [Setor Competente Duragao obra 2 anos |Eliminagéo
041.600.02-C 3 |Unidade Geradora 2 anos 6 anos |Eliminagéo
041.600.02-D 4 |Processo Prazo do
processo
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041.600.03-A E'Iabloragao / soI|IC|tagao de Iaudos., atestasios, pareceres 1 |Processo Prazo do
técnicos de servicos de engenharia / arquitetura. processo
041.600.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 6 anos |Eliminagdo
041.600.04-A Vistoria para acompanhamento de obras, servigos 1 |Processo Prazo do
processo
041.600.04-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
041.600.04-C 3 |Empresa
041.600.05-A Requisigdo de servigos de manutengao e obras 1 |Setor Competente 3 anos 2 anos |Eliminagéo Er%(ieesssec: gerado um
041.600.05-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
041.600.06-A Termo dg recebimento de obra/servigo para atestar conclusao 1 |Processo Prazo do
dos servigos processo
041.600.06-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
041.600.07-A Informacgdes sobre a reforma / obra 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
041.600.07-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
Guarda
041.600.08-A Processo de reformas e recuperagdes prediais 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
Guarda
041.600.09-A Processo de obras e construcdes 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
Os documentos que néo
041.700.00 SERVIGOS DE MANUTENGAO (elevador, ar condicionado, subestagdes e gerador, limpeza, vistoria) env?lvem pagament9s
serdo eliminados apés 2
anos.
041.700.01-A Processo de manutengao - Elevadores 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
041.700.02-A Processo de manutengéo - Ar condicionado 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
041.700.03-A Processo de manutencgéo - Subestagbes e geradores 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagdo
041.700.04-A Processo de manutengdo - Limpeza, imunizagao, 1 |Processo Julg. TCEMG  |6anos |Eliminagao
desinfestacao
041.700.05-A Termo de vistoria de imdveis 1 |Processo Prazo do
processo
041.700.05-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
042.000.00 [VEICULOS
042.100.00 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO
042.100.01-A Credenciamento de veiculo junto ao DETRAN [ 1 |Remetido
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. Até o L
042.100.01-B 2 |Unidade Geradora 5anos |Eliminagao
emplacamento
042.200.00 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAO. REPAROS
042.200.01-A Controle de combustivel (requisi¢do, fornecimento, etc.) 1 |Setor Competente 1 ano Eliminagéo
042.200.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
042.200.02-A Manutencéo e conservagédo de veiculos 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo E&ii::; gerado um
042.200.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
042.200.03-A Processo de manutengéo e conservagao de veiculos 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacao
Para acidentes com
vitimas, o prazo total de
042.300.00 ACIDENTES. INFRAGOES. MULTAS guarda & de 20 anos,
devendo permanecer em
fase corrente enquanto em
julgamento.
Pode ser gerado um
processo. Acidentes
042.300.01-A Laudos periciais 1 |Remetido envolvendo servidor,
processo de apuragao de
responsabilidade. VER 025
Guarda
042.300.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 10 anos |Permanent
e
042.400.00 CONTROLE DE USO DE VEICULOS
042.400.01-A Controle de uso do veiculo 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
042.400.02-A Requisigdo de transporte / veiculo 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
042.400.02-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
042.400.03-A Autorizagdo de uso de veiculos fora do horario de espediente | 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
042.400.03-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
043.000.00 |[ESTACIONAMENTO. GARAGEM
043.000.01-A Controle de entrada/saida de veiculos 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
043.000.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
043.000.02-A Autorizagdo para utilizacdo de vaga na garagem 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
043.000.02-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
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Os documentos que néo
envolvem pagamentos
044.000.00 SEGURANQA serdo eliminados apés 2
anos.
044.000.01-A Registro de ocorréncias /ronda 1 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos |Eliminagdo Caso ocorra ?Im.SttO ,.abrlr
processo de sindicancia.
044.000.02-A Controle de chaves 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
044.100.00 SERVIGOS DE VIGILANCIA
044.100.01-A Processo de servigos de vigilancia 1 |Processo [Julg. TCEMG  [6 anos |[Eliminagéo |
044.200.00 SEGUROS (Inclusive de veiculos)
044.200.01-A Apdlice de seguros 1 |Setor Competente Até vigéncia Eliminacdo
044.200.02-A Processo de seguros 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
044.300.00 PREVENGAO DE INCENDIOS
044.300.01-A Inspecdes periddicas e treinamento 1 |Setor Competente 2 anos 10 anos |[Eliminacao
Até a concluséo Guarda
044.400.00-A SINISTRO 1 |Setor Competente - 5anos |Permanent
da apuragao o
044.500.00 CONTROLE DE PORTARIA
044.500.01-A Controle de entrada/saida de pessoas - controle de portaria 1 |Unidade Geradora 2 anos 5anos |Eliminacéo
044.500.02-A Autorizagéo de entrada fora do horario de expediente 1 |Setor Competente 2 anos 5anos |Eliminagéo
044.500.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
045.000.00 (MUDANCAS
045.100.00-A PARA OUTROS IMOVEIS 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacédo
Os documentos que nao
045.200.00-A DENTRO DO MESMO IMOVEL 1 |Setor Competente ~ |Julg. TCEMG |6 anos |Eliminagao [S"VOIVem pagamentos
serao eliminados apos 2
anos.
045.300.00 USO DE DEPENDENCIAS PARA OUTROS FINS
045.300.01-A Utilizacdo das dependéncias para outros fins 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos |Eliminacéo
045.300.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
050.000.0 ~ ;
0 GESTAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS
050.000.01-A Projetos, estudos e similares 1 |Dossié 3 anos 5anos |Eliminagédo Os~pr01etos APROVADOS
terdo Guarda Permanente.
050.000.01-B 2 [Setor Competente 2 anos Eliminagao
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050.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
051.000.00 |ORCAMENTO
051.100.00 PLANO PLURIANUAL DE INVESTIMENTOS - PPA (PREVISAO ORGCAMENTARIA)
Guarda
051.100.01-A Elaboragao do Plano Plurianual de Investimentos 1 |Unidade Geradora 2 anos 5anos |Permanent
e
051.100.01-B 24 [Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
051.100.02-A Planp 'Plurlan'ualll de Investimentos para consolidar propostas 1 |Setor Competente 6 anos Eliminagéo
parciais e definir metas
Guarda
051.100.02-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 5anos |Permanent
e
051.100.02-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
Guarda
051.100.03-A Proposta para o Plano Plurianual de Investimentos 1 |Unidade Geradora 6 anos 5anos [Permanent
e
051.100.03-B o4 [Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
Guarda
051.100.04-A Revisdo do Plano Plurianual de Investimentos 1 |Unidade Geradora 6 anos 5anos |Permanent
e
051.100.04-B 24 [Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
. Guarda
051.200.00-A LEI ORCAMENTARIA ANUAL 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
051.300.00 PROPOSTA ORGAMENTARIA
051.300.01-A Coleta de dados para Proposta Orcamentdria 1 |Unidade Geradora 6 anos Eliminagéo
051.300.01-B o4 [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
051.300.02-A Nota de dotacéo para detalhar a alterar o orcamento - ND 1 |Unidade Geradora 6 anos 2 anos |Eliminacdo
051.300.03-A Proposta Orgamentaria 1 |Setor Competente 6 anos Eliminagéo Pode ser gerado um

processo.
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Guarda
051.300.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 10 anos |Permanent
e
Setores / L
051.300.03-C 3+ 2 anos Eliminagao
Interessados
051.300.04-A Solicitagdo de programacao orcamentaria 1 |Setor Competente 6 anos Eliminacdo
051.300.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
Guarda
051.300.05-A Processo de programacao orcamentaria 1 |Processo 5 anos 10 anos |Permanent
e
051.300.06-A Alteracdes no Q~DD (Quadro de Detalhamento de Despesas) - 1 |Processo Prazo do
Notas de Dotacéo processo
051.300.06-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
051.300.06-C 3+ [Setores/ 1ano Eliminagao
Interessados
051.300.07-A Crédito suplementar, especial ou extraordinario. 1 |Setor Competente 2 anos 10 anos [Eliminacao
051.300.07-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
051.400.00 EXECUGAO ORCAMENTARIA
. Prazo do
051.400.01-A Nota de pré-empenho - NPE 1 |Processo
processo
051.400.01-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
051.400.02-A Nota de empenho - NE 1 |Processo Prazo do
processo
051.400.02-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
051.400.02-C 3 |Empresa
051.400.03-A Liquidagao de despesa - NL 1 |Processo Prazo do
processo
051.400.03-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
B ) Guarda
051.401.00-A DESCENTRALIZACAO ORCAMENTARIA DE RECURSOS 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
051.401.01-A Nota de Movimentagao de Crédito - NC 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
051.402.00 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)
051.402.01-A Acompanhamento da execug¢ao orgamentaria 1 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
051.402.02-A Acompanhamento liberagoes orcamentarias para 1 |Unidade Geradora  |Julg. TCEMG |6 anos  |Eliminagéo
empenhamento ordinario
051.402.03-A Cronograma financeiro 1 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
051.402.04-A Demonstrativo Mensal da Quantidade Fisica 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
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Setores / L
051.402.04-B 2+ 2 anos Eliminagao
Interessados
051.402.05-A Acompanhamento de procedimentos da folha de pagamento | 4 |y i4o 4o Geradora |2 anos Eliminagéo
para informacées fiscais
051.402.05-A Quadro de disponibilidade orgamentaria 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
051.402.06-B o4 [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
Relatério Balancete para subsidiar a anélise da folha de Guarda
051.402.07-A pessoal P 1 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Permanent
e
052.000.00 [FINANCAS
052.100.00-A PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacdo
052.100.01-A Nota de Langamento (Efetuar acertos, registros e apropriagéo 1 |Processo Prazo do
de despesas) processo
052.100.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
052.100.01-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
052.100.02-A Planllha de~ Calculo de retencéo na fonte de Impostos e 1 |Processo Prazo do
Contribuicbes processo
052.100.03-A Disponibilidade orcamentéria e financeira quinzenal 1 |Processo Prazo do Pode ser gerado um
processo processo.
052.101.00-A PLANO OPERATIVO. 1 |Setor Competente 1 ano Eliminagéo
052.102.00-A CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO 1 |Setor Competente 1 ano Eliminagéo
052.200.00 DESCENTRALIZAGAO FINANCEIRA DE RECURSOS
052.200.01-A Repasse de verbas 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
052.200.01-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
052.300.00 EXECUGAO FINANCEIRA
052.300.01-A Liquidacao de despesa (Encaminhar Nota Fiscal) 1 |Processo Prazo do
processo
052.300.02-A Processo de execugéo financeira e orgamentaria 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
052.300.03-A Ordem Bancaria de transferéncia financeira - OB 1 |Processo Prazo do
processo
052.300.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
052.300.04-A Relagdo de Ordem Bancaria Externa 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
052.300.04-A 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
052.300.05-A Conformidade Diaria 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
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Caodigo Tributario Nacional,
052.301.00 RECOLHIMENTO TRIBUTARIOS - Taxas e impostos art. 174 e 195 (prazo no Al
é de 5 anos, sem
interromper a prescrigio)
052.301.06-A Processo de pagamento de tributos / impostos [ 1 [Processo [Julg. TCEMG  [35 anos |Eliminagao
052.400.00 ARRECADAGAO
052.400.01-A Gulla' de recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao 1 |Processo Prazo do
Erario processo
052.400.01-B 2 |Banco
052.400.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
052.500.00 SUPRIMENTO DE FUNDOS
052.500.01-A Suprimento de fundos 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo Er%(ieesssec: gerado um
052.500.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
052.500.02-A Verificagdo dos langamentos sobre suprimento de fundos 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
052.500.03-A Prestacéo de Contas de suprimento de fundos 1 |Processo Prazo do
processo
052.500.03-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
052.500.04-A Processo de suprimento de fundos 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
052.500.05-A Relatério demonstrativos sobre suprimento de fundos 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
053.000.00 |[OPERAGOES BANCARIAS
053.100.00-A PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacdo
053.200.00-A CONTA UNICA 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
053.300.00-A OUTRAS CONTAS : TIPOB,CeD 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacédo
060.000.0 ~ ~ ~
0 GESTAO DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.000.01-A Projetos, estudos e similares 1 |Dossié 3 anos 5anos |Eliminagéo Os~pr01etos APROVADOS
terdo Guarda Permanente.
060.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
060.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
060.000.02-A Controle Terminoldgico 1 Setores / Até a atualizacéo Eliminagao
Interessados
060.100.00 ASSESSORAMENTO TECNICO
Guarda
060.100.01-A Relatério de acompanhamento de assisténcia técnica 1 |Unidade Geradora 5 anos 5anos |Permanent
e
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Guarda
060.100.02-A Relatdrio final de assisténcia técnica 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
) . Guarda
060.200.00 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS. SERVIGOS AOS USUARIOS |5 anos 5 anos Permane
nte
060.200.01-A Solicitagéo de pesquisas 1 |Setor Competente 1 ano Eliminacdo
060.200.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
060.200 02-A Cobranga dg acervo bibliografico emprestado aos 1 |Remetido
setores/servidores
060.200.02-B 2 |Unidade Geradora Até a devolugao Eliminagao
060.200.03-A Desarquivamento de documentos/processos 1 |Arquivo 2 anos 3 anos |Eliminacéo
060.200.03-B 2 |Unidade Geradora 1 anos Eliminagao
060.300.00 CONSERVAGAO E RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS
Ate a Guarda Pode ser gerado um
060.300.01-A Diagndstico do acervo para conservagao 1 |Unidade Geradora restauracdo da |2 anos |Permanent [0CESSO 9
obra e P )
060.300.02-A Encadernagéo de documentos 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo E&c::z::; gerado um
060.300.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
060.300.03-A Processo de encadernagao de documentos 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacao
0061.000.00 [DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
0061.000.01-A Resultado de Pesquisa de doutrinas, jurisprudéncia, 1 |Unidade Geradora |2 anos Eliminagéo
legislacéo, etc.
Os documentos referentes
0061.100.00 SELEGAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO a material bibliogréfico ndo
adquirido deverao ser
eliminados apés 2 anos.
0061.100.01-A Lista de editoras 1 |Biblioteca Até a atualizagéo
0061.100.02-A Permuta de material bibliografico 1 |Biblioteca 4 anos 5anos |Eliminagéo
0061.200.00 PROCESSAMENTO TECNICO (registro, catalogagio, classificagdo, indexag&o)
0061.300.00 INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS | 1 |Setor Competente |2 anos | [Eliminaggo |
0061.400.00 BIBLIOTECA VIRTUAL
Planejamento, desenvolvimento, gerenciamento, convénio Guarda
0061.400.01-A otc J ’ 9 ’ ’ 1 |Setor Competente 2 anos 5anos |Permanent
) e
062.000.00 |SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS
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062.100.00 PRODUGCAO DE DOCUMENTOS : LEVANTAMENTO, DIAGNOSTICO E CONTROLE DE FLUXO
Guarda
062.100.01-A Diagndsticos, relatérios, planos, projetos 1 |Unidade Geradora 5 anos 5anos |Permanent
e
062.200.00 PROTOCOLO : RECEPGAO, AUTUAGAO, TRAMITAGAO E EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
062.200.01-A Ficha cadastral de processo administrativo 1 |Unidade Geradora 3 anos 2 anos |Eliminacéo
Solicitagdo / encaminhamento / recebimento de processos Segue anexada ao
062.200.02-A . .9 . . P 1 [Setor 2 anos Eliminagdo |processo e retorna
administrativos - Guia de remessa . .
assinada pelo destinatario.
062.200.02-B 2 |Unidade Geradora 3 anos 2 anos |Eliminacao
062.200.03-A Cont.role~de entrada e saida de documentos e processos / 1 |Unidade Geradora 3 anos apods o 2 anos  |Eliminagso
tramitagao entre os setores encerramento
3 anos apés o Guarda
062.200.04-A Autuagéo de processos administrativos 1 |Unidade Geradora P 2 anos |Permanent
encerramento e
062.200.05-A Juntada e desapensacdo de documentos 1 |Setor Competente 1 ano Eliminagéo
O prazo de guarda e
Encaminhamento de documentos para providéncias destinagao final do
062.200.06-A . parap 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo |documento encaminhado
necessarias
se de acordo com sua
classificagao.
062.200.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
062.200.07-A Relaggo de destinatarios (Relacionar documentos a serem 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminaggo
expedidos)
062.200.08-A Relagdo de recebimento de documentos 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
062.300.00 CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO
Guarda
062.300.01-A Cdédigo de Classificagdo de documentos 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
062.300.01-B 2+ Setores / Até a atualizagéo Eliminagao
Interessados
062.400.00 DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
062.401.00 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO DOCUMENTAL
. Guarda
062.401.01-A Tabgla d~e Tgmporalldade (Informar prazos de guarda e 1 |Arquivo Permanente Permanent |-
destinacéo final de documentos/processos) o
062.401.01-B 2 |Unidade Geradora Até a atualizacao Eliminagao |-
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062.401.01-C 3+ [Setores/ Até a atualizag&o Eliminagéo |-
Interessados
062.402.00 ELIMINACAO
Guarda
062.402.01-A Processo de descarte de documentos/processos 1 |Processo 5 anos 5anos |Permanent |-
e
062.402.02-A Termo de Eliminacao 1 |Processo Prazo do -
processo
062.402.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 3 anos |Eliminagado |-
062.403.00 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
Guia de transferéncia de documentos / processos Guarda
062.403.01-A - . oo e P 1 |Arquivo Intermediario 5anos [Permanent |-
administrativos ao arquivo intermediario e
Uma via se encaminhada
062.403.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 5anos |Eliminagéo ao Arquivo Permanente
junto com os documentos
recolhidos.
. . Guarda
062.403.02-A Gugs 'de rgcolhlmento .de documentos / processos 1 |Arquivo Permanente Permanent |-
administrativos ao arquivo permanente e
062.403.02-B Unidade Geradora 5 anos 5anos [Eliminagdo |-
062.500.03-A ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
063.000.00 |SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
063.100.00 MICROFILMAGEM
063.100.01-A Encaminhamento de servico para microfimagem 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
063.100.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
063.100.02-A Controle de microfilmagem 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagéo eDSat(;(t);t’ELaansferldos para a
063.200.00 DIGITALIZAGAO
063.200.01-A Encaminhamento de servigo para digitalizagao 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
063.200.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
063.200.02-A Controle de digitalizagao 1 |Unidade Geradora |1 ano Eliminagéo Sggi’izttirczns‘ce”dos para a
064.000.00 |MEMORIA INSTITUCIONAL
064.000.01-A Doacao de pecas museoldgica | 1 |Doador
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Guarda
064.000.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos |Permanent
e
Guarda Deyem ser regravadasl
064.000.02-A Fita de video 1 |Arquivo Permanente Permanent perlodlc’:amente. Convém
o fazer copia para
consulta/empréstimo.
064.000.02-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagéo
Devem ser regravadas
Guarda g .
064.000.03-A Fita de audio 1 |Arquivo Permanente Permanent perlodlc’:amente. Convém
o fazer copia para
consulta/empréstimo.
064.000.03-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagao
Guarda Podem ser digitalizadas
064.000.04-A Fotos, negativos, contatos, diapositivos, etc. 1 |Arquivo Permanente Permanent |para
e consultas/empréstimos.
065.000.00 |JURISPRUDENCIA
065.000.01-A Siglas judiciérias 1 |Unidade Geradora Até a atualizacdo Eliminacéo
065.000.02-A Termo do Tesauro Juridico 1 |Unidade Geradora Até a atualizacao Eliminacdo
065.000.03-A Solicitacdo de atualizagcéo do tesauro Juridico 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacdo
065.000.03-B 2 |Unidade Geradora Até a inclusado Eliminagéo
Os acordaos seréao
065.100.00 ACORDAOS. ANALISE. DESCRIGAO. INDEXAGAO. PESQUISA. classificados no cédigo
096
065.100.01-A Manual de indexacao de jurisprudéncia 1 |Unidade Geradora Até a atualizacao Eliminacdo
065.100.02-A Controle de analise e indexagao de acordaos 1 |Unidade Geradora Até a atualizagéo Eliminagéo eDSat(;(t);t’E::aansferldos paraa
065.100.03-A Pesquisa de jurisprudéncia 1 |Setor Competente 1 ano Eliminagao eDSat(;(t);t’E::aansferldos paraa
065.100.03-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
065.200.00 SUMULA
Guarda
065.200.01-A Projeto de Sumula 1 |Setor Competente 2 anos 3 anos |Permanent
e
065.200.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
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Até o Guarda
065.200.02-A Registro de sumula 1 |Unidade Geradora 2 anos |Permanent
encerramento e
Guarda
065.200.03-A Processo de Sumula 1 |Processo Permanent
e
Guarda
065.200.04-A Processo de Arguicao de Inconstitucionalidade 1 |Processo Permanent
e
Guarda
065.200.05-A Enunciado. Revisdo. Alteracao 1 |Setor Competente 2 anos 3anos |Permanent
e
Guarda
065.200.06-A Cancelamento 1 |Setor Competente 2 anos 3anos |Permanent
e
065.300.00 REPOSITORIO OFICIAL
065.300.01-A Controle de remessa de publicagdes aos repositorios oficiais 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagéo
L . P .. |Pode ser gerado um
065.300.02-A Solicitagdo de editora para repositorio oficial 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao Brocesso
Guarda
065.300.03-A Processo de repositério oficial 1 |Processo 3 anos Permanent
e
066.000.00 [EDITORACAO e PUBLICAGCAO
066.001.00 PUBLICACOES OFICIAIS
066.001.01-A Aviso de Edital (Listar resumo de edital para publicagao) 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo |-
066.001.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao |-
066.001.02-A Controle das publicagdes em jornais oficiais 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagéo |-
066.001.03-A Encaminhamento de material para publicagédo 1 |Setor Competente 1 anos Eliminagado |-
066.001.03-B 2 |Unidade Geradora 1 anos 2 anos |Eliminagao |-
066.002.00 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVOS, DE PESSOAL E DE SERVICO
Guarda
066.002.01-A Boletim de Servigo ou Interno 1 |Arquivo Permanente Permanent |-
e
066.002.01-B 2 |Biblioteca -
066.002.01-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagéo |-

Interessados
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Publicagdes impressas pelo 6rgéo (revistas, boletins Guarda
066.002.02-A . g P . p' 9 ’ ’ 1 |Arquivo Permanente Permanent |-
informativos, relatérios, discursos, etc.) e
066.002.02-B 2 [Biblioteca Para utilizagao -
066.002.02-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagéo |-
Interessados
066.100.00 PROJETO GRAFICO E EDITORIAL
Guarda
066.100.01-A Projeto editorial 1 |Unidade Geradora 2 anos 3 anos |Permanent
e
066.100.02-A Elaboragdo da Pauta 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
066.100.03-A Convite aos autores 1 |Remetido
066.100.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
066.100.04-A Autorizagdo do autor 1 |Pasta do projeto
066.100.05-A Artigo original do autor 1 |Unidade Geradora 2 anos 50 anos |Eliminagdo |Lein® 9.610, de 19/2/98.
066.100.06-A Solicitagdo de ISBN, ISSN 1 |Remetido
Guarda
066.100.06-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 5anos |Permanent
e
066.200.00 SERVIGCOS GRAFICOS E REPROGRAFICOS
066.200.01-A §0I|C|tagfao de servigos graflcos, edltf)ragao, diagramagdo, 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos |Eliminagéo
impressdo, encadernagao e reprograficos
066.200.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
066.200.02-A Controle de servicos reprograficos 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacéo
066.200.02-B p |Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
066.200.02-C 3 |Processo Prazo do
processo
066.200.03-A Requisicéo de copias reprograficas 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
066.200.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
066.200.04-A g;?fgg'e do servigo de fotolito, impresséo e acabamento 1 |Unidade Geradora |1 ano Eliminagao
066.300.00 DISTRIBUIGAO. PROMOGAO. DIVULGAGAO
. C e = . ~ Guarda
066.300.01-A Material de distribuigao, promogao e divulgagéo - folhetos, 1 |Arquivo Permanente Permanent
cartazes, folders, etc. (Divulgar eventos, cursos, etc.) o
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Um exemplar deve ser
066.300.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo |juntado ao dossié do
evento/curso.
066.300.01-C 3 |Pasta do Evento Prazo da
pasta
066.300.01-D g+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
067.000.00 [INFORMATICA
Guarda
067.000.01-A Elaboracgéo / criagcéo de sistemas 1 |Dossié 5 anos 5anos |Permanent
e
067.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
067.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
Guarda
067.000.02-A Projeto de rede l6gica de dados 1 |Unidade Geradora 5 anos Permanent
e
Guarda
067.100.00-A PROGRAMAS E SISTEMAS 1 |Setor Competente 5 anos 5anos |Permanent
e
Guarda
067.100.01-A Diagrama de fluxo de dados 1 |Unidade Geradora 3 anos Permanent
e
Guarda
067.100.02-A Modelo de entidade / relacionamento 1 |Unidade Geradora 3 anos Permanent
e
Guarda
067.100.03-A Dicionario de dados 1 |Unidade Geradora 3 anos Permanent
e
067.100.04-A Atualizacéo de sistema 1 |Setor Competente 3 anos Eliminacéo
067.100.04-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
067.100.05-A .Autorlz’algao / solicitagdo de acesso aos sistemas de 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
informéatica (SIAP I, etc.)
067.100.05-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
Guarda
067.100.06-A Manuais técnicos 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
067.100.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
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Setores / L
067.100.06-C 3+ 2 anos Eliminagao
Interessados
Guarda
067.100.07-A Manual de procedimentos para a utilizagéo de sistemas 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
067.100.07-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
067.100.07-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
067.200.00 ADMINISTRAGAO DE REDE
067.200.01-A Administragido de rede 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
067.200.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
067.200.02-A Back up diario 1 |Unidade Geradora 30 dias Eliminagéo
067.200.03-A Back up semanal 1 |Unidade Geradora 90 dias Eliminagao
067.200.04-A Back up mensal 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
067.300.00 ASSISTENCIA TECNICA - INFORMATICA
067.300.01-A Atendimento e apoio ao usuario 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacao eDSat(;(t);t’ELaansferldos para a
067.300.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
067.300.02-A Instalagcéo de equipamentos de informatica 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
067.300.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
067.300.03-A Manutencgéo e conservagéo de equipamentos de informética 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
067.300.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
067.300.04-A Relatério de chamadas pendentes 1 |Unidade Geradora Até a atualizagéo Eliminagéo eDSat(;(t);t’ELaansferldos paraa
067.300.05-A Relatério de chamadas abertos 1 |Unidade Geradora Até a atualizacédo Eliminagéo eDSat(;(t);t’ELaansferldos para a
067.300.06-A Relatério de chamadas atendidas 1 |Unidade Geradora Até a atualizacédo Eliminacéo eDSat(;(t);t’ELaansferldos para a

070.000.0
0

GESTAO DOS RECURSOS DE TELECOMUNICAGOES E SERVIGCOS POSTAIS

070.000.01-A Projetos, estudos e similares 1 [Dossié 3 anos 5anos |Eliminagdo Os~pr01etos APROVADOS
terdo Guarda Permanente.

070.000.01-B 2 [Setor Competente 2 anos Eliminagao

070.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo

071.000.00 |SERVICO POSTAL

071.000.01-A Mala direta (elaboracao, atualizagdo, impressao, etc.) 1 |Setor Competente  |Até a atualizagdo| [Eliminacéo |
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071.000.02-A AV|so.de recebimento de documentos enviados pelos 1 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo Pode ser juntado ao
Correios - AR processo.
071.000.03-A Contrqle de e.nV|o de correspondéncias pelos Correios - 1 |correios
franquia - recibo de postagem
071.000.03-B 2 |Unidade Geradora |2 anos Eliminagao || 00 Serjuntado ao
processo.
071.000.04-A Processo de servigos postais 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
071.100.00 SEDEX
071.100.01-A Controle de envio de correspondénciaspelos Correios - 1 |correios
SEDEX
071.100.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
071.100.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
071.200.00 MALOTE
A guia original deve ser
071.200.01-A Recebimento de Malote 1 |Devolvida devolvida ao 6rgéo
remetente.
071.200.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminacao
071.200.02-A Expedicdo de Malote 1 |Remetido
071.200.02-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 6 anos |Eliminacéo qus a devolugao (.ja g},ula
assinada pelo destinatario
072.000.00 [SERVICO DE RADIO
072.000.01-A Processo de servico de radio 1 |Processo [Julg. TCEMG  [6 anos [Eliminagéo |
073.000.00 [SERVICO DE TELEX
073.000.01-A Controle de telex 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
073.000.02-A Processo de servico de telex 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagado
073.000.03-A Fatura de servigo de telex atestada 1 |Processo Prazo do
processo
073.000.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
074.000.00 |SERVICO TELEFONICO. FAC-SIMILE (FAX)
074.000.01-A Controle de emissao 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
074.000.02-A Processo de servicos telefénicos 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacdo
074.100.00 LISTAS TELEFONICAS
. - Setores / . Lo
074.100.01-A Lista telefénica da operadora 1 Enquanto vigora Eliminacéo
Interessados
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~ ~ . e Setores / . o S
074.100.02-A Alteragdo / elaboragédo de lista telefénica interna 1 Até a atualizagéo Eliminagéo
Interessados
074.100.02-B Unidade Geradora Até a atualizagéo Eliminacdo
074.200.00 CONTAS TELEFONICAS
074.200.01-A Contf:\ Telefonlca para controle da utilizagdo/custo do servigo 1 |Processo Prazo do
telefénico processo
074.200.02-A Contro!e de ligagdes telefonicas - recomendacoes, 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
procedimentos, mapas de controle, etc.
074.200.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
074.200.03-A Autorizagdo de desconto com despesas telefénicas 1 |Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
074.200.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
075.000.00 [SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
075.000.01-A Processo de servigo de transmissdo de dados, voz e imagem | 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
080.000.0 ~
0 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - MAGISTRADOS
080.000.01-A Projetos, estudos e similares 1 |Dossié 3 anos 5anos |Eliminagéo Os~pr01etos APROVADOS
terdo Guarda Permanente.
080.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
080.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
080.000.02-A Controle e distribuicdo dos cargos providos e vagos 1 |Unidade Geradora Até a atualizagéo Eliminacéo
Guarda
080.000.03-A Estatuto. Regulamentos. 1 |Arquivo Permanente 2 anos |Permanent
e
Guarda
080.000.04-A Termo de Posse e exercicio 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
080.001.00 DADOS FUNCIONAIS DE MAGISTRADO
Até a Guarda
080.001.01-A Assentamento funcional 1 |Setor Competente aposentadoria ou|5 anos  |Permanent
o desligamento e
080.001.02-A Curriculum Vitae 1 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
080.002.00 IDENTIDADE FUNCIONAL DE MAGISTRADOS E OUTRAS IDENTIFICACOES
080.002.01-A Entrega de carteira funcional 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
080.002.02-A Emissao de carteira funcional 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacdo
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080.002.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
081.000.00 INGRESSO NA MAGISTRATURA ESTADUAL
081.001.00 CONCURSO PUBLICO PARA MAGISTRATURA ESTADUAL
Guarda Pode ser gerado um
081.001.01-A Planejamento e elaboracdo de Concurso Publico 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos |Permanent processo 9
o .
081.001.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
Guarda
081.001.02-A Edital de concurso 1 |Arquivo Permanente 2 anos |Permanent
e
081.001.02-B 2 [Biblioteca 2 anos Eliminagdo
081.001.02-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
081.001.02-D 4+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
Os dossiés dos candidatos
081.001.03-A Dossié de candidato 1 |Setor Competente Validade 2 anos |Eliminagao aprovados serdo incluidos
Concurso nos assentamentos
funcionais.
081.001.04-A Inscrigéo preliminar 1 |Dossié Prazo do dossié
081.001.05-A Inscrigdo definitiva 1 |Dossié Prazo do dossié
081.001.06-A Prova escrita 1 |Setor Competente Validade 2 anos |Eliminacao Prciva de Juizes aprovados
Concurso terdo Guarda Permanente.
081.001.07-A Avaliagéo da prova oral 1 |Setor Competente Validade 2 anos |Eliminacao Prciva de Juizes aprovados
Concurso terdo Guarda Permanente.
_ . . Guarda
081.001.08-A Prqcesso de concur§o publico para provimento do cargo de 1 |Processo Validade 2 anos  |Permanent
Juiz Estadual Substituto Concurso o
Validade Guarda
081.001.09-A Processo de homologagéao do resultado do concurso 1 |Processo Concurso 2 anos |Permanent
e
Processo de prestagdo de servigo junto a Comissao de L
081.001.10-A . . 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
Concursos para Juiz Estadual Substituto
082.000.00 CAPACITAGCAO E APERFEICOAMENTO DA MAGISTRATURA
Guarda
082.000.01-A Dossié dos cursos e eventos 1 |Setor Competente 10 anos 5anos |Permanent
e
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082.000.02-A S\(/);;J:lcagao de participagdo de Magistrado em curso / 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
082.000.02-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
082.000.03-A Solicitagdo de afastamento para capacitagado 1 |Setor Competente 2 anos 5anos |Eliminagéo Er%(ieesssec: gerado um
082.000.03-B 2 |Magistrado
083.000.00 MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS
083.001.00 ADMISSAO. NOMEACAO DE MAGISTRADOS
Guarda
083.001.01-A Convocagéo de Magistrados 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
083.001.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
083.001.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
083.001.01-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
083.001.01-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
083.001.02-A Processo de convocacdo de Magistrados 1 |Processo 10 anos 35 anos |Eliminacéo
083.002.00 DESIGNACAO. SUBSTITUICAO DE MAGISTRADOS
Guarda
083.002.01-A Designagéo de Magistrados 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
083.002.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
083.002.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
083.002.01-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
083.002.01-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
083.003.00 ELEICAO DE MAGISTRADOS
Processo para indicagéo e/ou eleicdo para a Presidéncia e Guarda
083.003.01-A P caga >Ie1gao p 1 |Processo 10 anos 5anos |Permanent
outros cargos de diregédo do Tribunal o
083.004.00 DESLIGAMENTO DE MAGISTRADOS
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Guarda
083.004.01-A Processo de desligamento de Magistrados 1 |Processo 10 anos 5anos |Permanent
e
083.005.00 TRANSFERENCIA, REMOCAO DE MAGISTRADOS
Guarda
083.005.01-A Transferéncia de Magistrados entre 6rgaos 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
083.005.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
083.005.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
083.005.01-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
083.005.01-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
Guarda
083.005.02-A Processo de transferéncia de Magistrados 1 |Processo 10 anos 5anos |Permanent
e
Guarda
083.005.03-A Remocéo de Magistrados 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
083.005.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
083.005.03-C 3 |Processo Prazo do
processo
083.005.03-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
083.005.03-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagdo
Interessados
Guarda
083.005.04-A Processo de remogéo de Magistrados 1 |Processo 10 anos 5anos |Permanent
e
083.006.00 PROMOCAO DE MAGISTRADOS
083.006.01-A Atl\(ldades Qe col’etgs de dados, informagdes (nomes 1 |Processo
indicados, lista triplice, etc.)
083.006.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 5anos |Eliminagdo
083.006.02-A Quadro estatistico da produtividade 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao eDSat(;(t);t’E::aansferldos para a
083.006.03-A Sentencga de juizes em periodo de vitaliciamento 1 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos |Eliminacéo
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Até a Guarda
083.006.04-A Processo de vitaliciamento de Juiz Estadual Substituto 1 |Processo aposentadoria ou|5 anos |Permanent
o desligamento e
Guarda
083.006.05-A Promocéao de Magistrados 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
083.006.05-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagao
083.006.05-C 3 |Processo Prazo do
processo
083.006.05-D 44 |Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
Até a Guarda
083.006.06-A Processo de promogéao de Magistrados 1 |Processo aposentadoria ou|5 anos |Permanent
o desligamento e
083.006.07-A Lista de antigliidade de Magistrados 1 |Unidade Geradora Até a atualizagdo|5 anos |Eliminagéo
084.000.00 DIREITOS - MAGISTRADOS
084.001.00 FERIAS
Até a
084.001.01-A Processo de férias de Magistrados 1 |Processo aposentadoria ou|95 anos |Eliminagao
o desligamento
084.001.02-A Escala de férias de Magistrados 1 |Setor Competente 10 anos Eliminacéo
084.001.02-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 5 anos |Eliminagcéo
084.001.02-C 34+ |Setores/ 2 anos Eliminacao
Interessados
084.002.00 LICENCAS DE MAGISTRADOS
Até a
084.002.01-A Processo de licenga prémio 1 |Processo aposentadoria ou|95 anos |Eliminagao
o desligamento
Até a
084.002.02-A Processo de licenga médica 1 |Processo aposentadoria ou|95 anos |Eliminagao
o desligamento
084.003.00 AFASTAMENTOS DE MAGISTRADOS (viagem, exercicio de mandato eletivo, depoimentos, prestar assisténcia como jurado, etc.)
Até a
084.003.01-A Processo de afastamento de Magistrados 1 |Processo aposentadoria ou|51 anos |Eliminagao
o desligamento
084.003.02-A Solicitagéo de transporte para Magistrados 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
084.003.02-B Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
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O original pode ser
084.003.03-A Comunicagéo sobre viagem de Magistrados 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo |enviado ao destinatario via
correios.
084.003.04-A Processo de didrias e passagens 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
084.003.05-A Controle de embarque e desembarque de Magistrados 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao eDSat(;(t);t’E::aansferldos para a
Processo de concessdo para ausentar-se do servigo Até a
084.003.06-A (Casamento - gala, doacdo de sangue, falecimento de 1 |Processo aposentadoria ou|95 anos |Eliminagao
familiares — nojo) o desligamento
Requerimento para concessao para ausentar-se do servigo Pode ser aerado um
084.003.07-A (Casamento - gala, doacdo de sangue, falecimento de 1 |Setor Competente 2 anos 5anos |Eliminagéo [0CESSO 9
familiares — nojo) P )
084.003.07-B 2 |Magistrado
085.000.00 BENEFICIOS, ASSITENCIA E SEGURIDADE SOCIAL DE MAGISTRADOS
085.001.00 AUXILIOS (Acidente, doenga, funeral, natalidade, recluséo)
085.001.01-A Requ.erlmento de iauxnlo (acidente, doenga, funeral, 1 |setor Competente 2 anos 5anos |Eliminagso Pode ser gerado um
natalidade, recluséo) processo.
085.001.01-B 2 [Interessado
085.001.02-A Processo de pagamento de~auxmos — funeral, acidente, 1 |Processo Julg. TCEMG 6 anos |Eliminagéo
doenca, natalidade e recluséo
085.002.00 APOSENTADORIA DE MAGISTRADOS
Guarda
085.002.01-A Aposentadoria de Magistrados 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
085.002.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
085.002.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
085.002.01-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
085.002.01-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
Guarda
085.002.02-A Processo de aposentadoria 1 |Processo 10 anos 95 anos |Permanent
e
085.003.00 CONTAGEM DE AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO DE MAGISTRADOS
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Até a Guarda
085.003.01-A Processo de averbagéo de tempo de servigo 1 |Processo aposentadoria ou[10 anos |Permanent
o desligamento e
Até a Pode ser gerado um
085.003.02-A Requerimento para averbagéo de tempo de servigo 1 |Setor Competente aposentadoria ou Eliminagéo [0CESSO 9
o desligamento P )
085.003.02-B 2 |Magistrado
085.004.00 PENSAO
Guarda
085.004.01-A Processo de penséo vitalicia 1 |Processo 10 anos 5anos |Permanent
e
= - Até o L
085.004.02-A Processo de penséo temporaria 1 |Processo 5anos |Eliminacao
encerramento
085.004.03-A Requerimento para concessao de pensao 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos |(Eliminacao Erii?esssec: gerado um
085.004.03-B 2 |Magistrado
090.000.0 ~ ;
0 ADMINISTRACAO JUDICIARIA
090.000.01-A Projetos, estudos e similares 1 [Dossié 3 anos 5anos |Eliminagdo Os~pr01etos APROVADOS
terdo Guarda Permanente.
090.000.01-B 2 [Setor Competente 2 anos Eliminagao
090.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
090.000.02-A Controle de advogados (alteragdo, suspensao, impedimento, 1 |Unidade Geradora 1 ang ap(:)s a Eliminagéo
etc.) atualizagéo
090.000.03-A XLTS;Z?:SmemO de Procuradores e representantes de 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos |Eliminagao
090.000.04-A Cadastro de perito, tradutor, dativos. 1 |Setor Competente 2 anos 5anos |Eliminagéo
090.000.05-A Pagamento de honorarios para peritos, tradutores, dativos 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
090.000.05-B 2 [Setor Competente Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
090.000.06-A Despachos, comunicagdo de decisdes, julgamentos, etc. 1 |Unidade Geradora 2 anos 5anos |[Eliminagao
090.000.06-B 2 |Remetido
091.000.00 [PROTOCOLO JUDICIARIO
091.000.01-A J?fc):?g;f de peticbes protocoladas e outros documentos 1 |Unidade Geradora |2 anos 5anos |Eliminaco
091.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
091.100.00 CUSTAS JUDICIAIS
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091.100.01-A Controle de recolhimento de custas 1 |Processo Prazo do
processo
091.100.01-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCEMG 6 anos |Eliminacéo
091.200.00 REGISTRO, AUTUAGAO E DISTRIBUICAO DE PROCESSOS JUDICIAIS
091.201.00 CLASSIFICACAO PROCESSUAL
091.201.01-A Criagép, irr]plantagéo e/ou alteragdo de classes da tabela de 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos S;Jrar:;ent
classificagéo de feitos (TUA) o
091.201.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
091.202.00 REGISTRO E AUTUACAO DE PROCESSOS
091.202.01-A Planilha de autuagéo de processo 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
. Co . 2 anos ap6s o Guarda
091.202.02-A Registro de processos judiciais - tombo 1 |Unidade Geradora 5anos [Permanent
encerramento o
091.203.00 DISTRIBUICAO PROCESSUAL
Guarda
091.203.01-A Ata de distribuigédo 1 |Arquivo Permanente 2 anos |Permanent
e
091.203.01-B 2 [Setor Competente 2 anos Eliminagao
091.203.01-C 34 |Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
091.203.02-A Encaminhamento de ata de distribuicdo 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
091.203.02-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
091.203.03-A Comunicacgao de distribuicdo por prevengao 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
091.203.03-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
091.203.04-A Indice de Advogados 1 |Imprensa
091.203.04-B 2 |Unidade Geradora 1 ano 2 anos |Eliminagéo
092.000.00 |TRAMITACAO E PROCESSAMENTO
Diligéncias, antecedentes,
092.000.01-A P'romogéo~aos Desembargadores. Solicitagdo de providéncias 1 |Remetido devolugéo qe cart~as e
/ informagdes sobre o andamento processual processos, inclusao em
pauta, etc.
092.000.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
Livro ou relagao "on-line"
092.000.02-A Cargas de processos judiciais 1 |Unidade Geradora 2 anos apds o 10 anos |[Eliminacao de F:arga para advogado,
encerramento perito, MP, PGJ,
contadoria, etc.
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092.000.03-A Controle de tramitagao de processos 1 |Unidade Geradora 2 anos 5anos |Eliminacao Remesa a Procuradoria,
Livro de protocolo, etc.
092.100.00 DILIGENCIA
092.100.01-A Controle de entrega de mandados ao Oficial de Justica 1 |Unidade Geradora Até o Eliminagao
encerramento
092.100.02-A Editais 1 |Processo Prazo do Edital de leildo, de citagdo,
processo de convocacéo, etc.
092.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
092.100.02-C 3+ |Setor Competente Eliminagéo
092.100.03-A Cartas - De Ordem, Precatéria, Rogatoria 1 |Remetido
092.100.03-B 2 |Processo Prazo do
processo
092.100.03-C 3 |Unidade Geradora 2 anos 5anos |Eliminagéo
Mandado de intimagao,
092.100.04-A Mandados 1 |Remetido citagdo, busca e
apreenséo, de execugao.
092.100.04-B 2 |Processo Prazo do
processo
092.100.04-C 3 |Unidade Geradora 2 anos 5anos |Eliminagéo
Certidao de julgamento,
narratéria ou objeto e pé,
092.100.05-A Certidoes 1 |Remetido de transito e julgado,
negativa, de publicacdo de
acordaos, etc.
092.100.05-B 2 |Processo Prazo do
processo
092.100.05-C 3 |Unidade Geradora 2 anos 5anos |Eliminagéo
Prazo do Peticao de certiddes, vista,
092.100.06-A Peticdes 1 |Processo etc. Deveréo ser juntadas
processo
a0 processo.
092.100.07-A Alvaras 1 |Processo Prazo do Alvara de levantamento, de
processo soltura, etc.
092.100.07-B 2 |Interessado Eliminacao
092.100.07-C 3 |Unidade Geradora 1 ano 5anos |Eliminagéo
092.200.00 JULGAMENTO
092.200.01-A Carta de Sentenga 1 |Interessado Eliminacdo
092.200.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
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. . 5 anos apés o Guarda
092.200.02-A Livro de Sentenca - termo 1 |Unidade Geradora 10 anos |Permanent
encerramento e
Guarda Utilizadas para restauragéo
092.200.03-A Ata de julgamento 1 |Unidade Geradora 1 ano 5anos |Permanent de autos
e
092.200.03-B 2+ |Setores 1 ano Eliminagao
092.200.04-A Pauta de julgamento 1 |Unidade Geradora 1 ano 5anos |Eliminagéo
092.200.04-B 2+ |Setores 1 ano Eliminagdo
Processos a serem
julgados, pendentes,
092.200.05-A indice de processos em mesa 1 |Unidade Geradora 1 ano 5anos |Eliminagdo |pedidos de vista,
julgamento em mesa e
sobrestados.
092.200.05-B 2+ |Setores 1 ano Eliminagdo
092.200.06-A Memoriais 1 |Processo Prazo do
processo
092.200.06-B 2 |Setor Competente 2 anos 5 anos |Eliminagéo
. A . 5 anos apés o Guarda
092.200.07-A Livro de audiéncia 1 |Unidade Geradora 10 anos |Permanent
encerramento e
092.201.00 APANHAMENTO TAQUIGRAFICO
Guarda
092.201.01-A Notas taquigraficas 1 |Unidade Geradora 5 anos 10 anos |Permanent
e
092.201.02-A Solicitagéo de notas taquigraficas 1 |Setor Competente 1 ano Eliminagao eDSat(;(t);t’E::aansferldos para a
092.201.02-B 2 |Unidade Geradora |1 ano Eliminagao |CONStam da ata da sessdo
e do processo
092.201.03-A Escala de operadores de audio em sesséo 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminacéo
092.201.04-A Controle de entrada de taquigrafos em sessao 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminacéo
092.201.05-A Comunicagéo de sesséo de julgamento ou evento 1 |Remetido
092.201.05 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
092.300.00 PUBLICAGAO
092.300.01-A Nota de expediente 1 |Setor Competente
092.300.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
092.400.00 EXECUGAO
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092.400.01-A Termo ou auto de penhora 1 |Processo Prazo do
processo
Guarda
092.400.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 10 anos |Permanent
e
092.401.00 PRECATORIO
092.401.01-A Requisicdo de pagamento de precatoério ou de pequeno valor 1 |Processo de origem Prazo do
(RPV) processo
092.401.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagéo
092.401.02-A gt(c);n)trole de precatério (Erros, duplicidade, cancelamento, 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminaggo
092.401.03-A Discriminativo (calculo) 1 |Precatdrio Prazo do
precatorio
092.401.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
092.401.04-A Comunicagéo de transferéncia de verba ao Juizo de origem 1 |Remetido
092.401.04-B 2 |Precatorio Prazo do
precatorio
092.401.04-C 3 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagéo
092.401.05-A Solicitagéo de verba para precatérios 1 |Remetido
092.401.05-B 2 |Precatorio Prazo do
precatorio
092.401.05-C 3 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagéo
092.401.06-A Programacao de pagamento de precatorios 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
092.401.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
092.401.07-A Comunicagéo de pagamento de precatério 1 |Remetido
092.401.07-B 2 |Precatorio Prazo do
precatorio
092.401.07-C 3 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagéo
092.401.08-A Processo de precatério 1 |Precatério Até o pagamento |5 anos |Eliminagéo
092.402.00 CALCULOS JUDICIAIS
092.402.01-A Planilha de calculo / laudo judicial 1 |Processo Prazo do
processo
093.000.00 |ARQUIVAMENTO E BAIXA DE PROCESSOS JUDICIAIS
093.000.01-A Solicitagéo de baixa de processo judicial 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
093.000.01-B 2 |Unidade Geradora
093.000.02-A Solicitagéo de desarquivamento / vista de processo judicial 1 |Arquivo 2 anos Eliminagéo
093.000.02-B 2 |Unidade Geradora
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Guia de Arquivamento e Baixa de Processo Judicial — . Lo
093.000.03-A REMETIDA 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
093.000.03-B 2 |Setor Competente 2 anos 10 anos [Eliminacdo
094.000.00 [CORREGEDORIA
Guarda
094.000.01-A Estatuto. Regulamentos. 1 |Arquivo Permanente 2 anos |Permanent
e
094.000.02-A Controle e distribuicdo dos cargos providos e vagos 1 |Unidade Geradora Até a atualizagéo Eliminacéo
094.100.00 INSPEGAO
094.100.01-A Ata de inspecéo / correigéo 1 |Processo Prazo do
processo
094.100.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano 5anos |Eliminagéo
094.100.02-A Comunicacgao sobre inspegdo 1 |Remetido
094.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
Guarda
094.100.03-A Processo de inspegao geral ordinaria 1 |Processo 5 anos 95 anos [Permanent
e
Guarda
094.100.04-A Processo de Inspegao geral extraordinaria 1 |Processo 5 anos 95 anos [Permanent
e
Guarda
094.100.05-A Processo de Inspegao de avaliagéo 1 |Processo 5 anos 95 anos [Permanent
e
094.200.00 CORREIGAO
Guarda
094.200.01-A Processo de Correigao geral ordinaria 1 |Processo 5 anos 95 anos |Permanent
e
Guarda
094.200.02-A Processo de Correigao geral extraordinaria 1 |Processo 5 anos 95 anos |Permanent
e
Guarda
094.200.03-A Processo de Correicdo de avaliagéo 1 |Processo 5 anos 95 anos |Permanent
e
094.300.00 SINDICANCIA
Guarda
094.300.01-A Processo de justificagéo de conduta 1 |Processo 5 anos 95 anos |Permanent
e

Pagina 64 de 66




: 2| g ° £ 3
B g 2 £t | 33| %s
a & % T Séries Documentais 8 2 S 3 o £c Observagdes
o olel 2 > 8 g5 gE g i
o 5’, b, <O < g 8
Guarda
094.300.02-A Processo administrativo disciplinar 1 |Processo 5 anos 95 anos |Permanent
e
Guarda
094.300.03-A Processo de representacao 1 |Processo 5 anos 95 anos |Permanent
e
Guarda
094.300.04-A Processo de sindicancia 1 |Processo 5 anos 95 anos |Permanent
e
094.400.00 CONSULTAS/ ORIENTAGOES
Guarda Pode ser classificado pelo
094.400.01-A Processo de expedientes administrativos 1 |Processo 5 anos 95 anos [Permanent ) P
o assunto pertinente.
095.000.00 |ESTATISTICA JUDICIARIA
095.000.01-A Estatistica de atendimento 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
095.000.02-A Boletim estatistico 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacao Dado§ 'recap|tu|ados no
Relatério Anual.
095.000.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
095.000.03-A Relatdrio estatistico mensal da producao judiciaria 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacao Dado§ 'recap|tu|ados no
Relatério Anual.
095.000.03-B 2 |Unidade Geradora 4 anos Eliminagao
Guarda
095.000.04-A Relatério estatistico anual da produgao judiciaria 1 |Arquivo Permanente Permanent
e
095.000.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
095.000.04-C g+ [Setores/ 1ano Eliminagao
Interessados
096.000.00 |ADMINISTRACAO DAS CAMARAS E GABINETES
096.000.01-A Selegdo de acordaos para publicagcdo na Revista 1 |Setor Competente 1 ano Eliminagao
096.000.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
096.000.02-A Sentenga 1 |Processo Prazo do
processo
Guarda
096.000.02-B 2 |Arquivo Permanente Permanent
e
096.000.03-A Inteiro teor do acordao 1 |Processo Prazo do Re!atc:rlo, voto, ementa e
processo acordao.
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Guarda
096.000.03-B 2 |Arquivo Permanente Permanent
e
096.000.03-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo
096.000.03-D 4 |Setores/ Eliminagao
Interessados
096.000.04-A Decisdes interlocutdrias proferidas 1 [Processo Prazo do
processo
096.000.05-A Decisbes terminativas proferidas 1 [Processo Prazo do
processo
Guarda
096.000.05-B 2 |Arquivo Permanente Permanent
e
097.000.00 |PRAZOS PROCESSUAIS
Guarda
097.000.01-A Suspenséo ou interrupgéo de prazos forenses 1 [Arquivo Permanente Permanent
e
097.000.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagéo
097.000.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
097.000.01-D g+ [Setores/ 2 anos Eliminagdo
Interessados
097.100.00 ANO JUDICIARIO
097.100.01-A Recesso forense 1 |Setor Competente 5 anos 5anos |Eliminagéo
097.100.02-A Férias forenses 1 |Setor Competente 5 anos 5anos |Eliminagéo
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