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§ 2° Continuaréo sendo publicados no Diario da Justiga Eletronico do Poder Judiciario do Estado de Pernambuco (DJe), instituidos pela Resolugéo
TJPE n° 260, de 15 de julho de 2009:

| - os atos administrativos com publicagéo prevista na lei processual, no regimento interno e demais disposi¢ées normativas do Tribunal de Justica
de Pernambuco;

Il - as comunicagbes referentes aos processos que tramitam em meio fisico (sistema Judwin).

Art. 3° Seréo realizadas exclusivamente pelo Domicilio Judicial Eletrénico:

| — a citagdo por meio eletrénico, nos termos do artigo 246 do CPC, com excegéo da citagao por Edital, a ser realizada via DJEN;

Il — as intimagdes pessoais, inclusive aquelas dirigidas ao Ministério Publico, a Defensoria Publica e a Advocacia Publica, conforme disposigbes
do artigo 1.050 do CPC, nos moldes do artigo 270, caput e § 1° do CPC.

Art. 4° O cadastro no Domicilio Judicial Eletrénico é obrigatdrio e seguira o regime juridico instituido pela Resolugdo CNJ n° 455, de 27 de abril
de 2022 e pela Portaria Presidéncia CNJ n°® 46, de 10 de fevereiro de 2024.

Art. 5° A partir da publicagédo desta instrugdo, a Assessoria de Comunicagao Social do Tribunal de Justica de Pernambuco devera promover
ampla divulgacéo na pagina principal do Tribunal, devendo manté-la durante 30 (trinta) dias ininterruptos.

Art. 6° Publique-se no Diario da Justiga Eletrénico do Poder Judiciario do Estado de Pernambuco (DJe) aviso destinado a todos os advogados
cadastrados no PJE, dando ciéncia deste ato.

Art. 7° Oficie-se o Ministério Publico, a Defensoria Publica, as Procuradorias e a Ordem dos Advogados do Brasil Seccional Pernambuco.

Art. 8° As empresas cadastradas no ambito do Tribunal de Justica de Pernambuco, na forma da Instrugdo Normativa Conjunta n° 25, de
11 de dezembro de 2020, deverdo promover seu cadastramento no Domicilio Judicial Eletrénico, observados os prazos previstos na Portaria
Presidéncia CNJ n° 46, de 10 de fevereiro de 2024.

Art. 9° Fica revogada a Instrugdo Normativa Conjunta n® 25 de 11 de dezembro de 2020.

Art. 10. Publique-se nos Diarios de Justica Eletrénicos disponibilizados nos préximos 30 dias seguintes a divulgagéo deste ato.

Art. 11 . Esta Instrugdo Normativa Conjunta entra em vigor na data de sua publicagao.

Data e assinatura eletrénicas.

Des. Ricardo Paes Barreto

Presidente do Tribunal de Justica de Pernambuco

Des. Francisco Bandeira de Mello

Corregedor-Geral de Justica de Pernambuco

PORTARIA n° 22 DE 14 DE MAIO DE 2024.

Aprova o Plano de Classificagéo e Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos (PCTTDA) e dispde sobre as regras para classificagéo
do sigilo das informagdes no dmbito do Tribunal de Justigca de Pernambuco.
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O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DE PERNAMBUCO, Desembargador Ricardo Paes Barreto, no uso de suas atribuigbes legais
e regimentais,

CONSIDERANDO o Principio da eficiéncia da Administragéo Publica, previsto no art. 37, caput, da Constituicdo da Republica e no art. 2°, da
Lei n° 9.784/1999;

CONSIDERANDO as disposigdes da Lei n° 12.527/2011, que regula o acesso a informagao no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il, do §3° do
art. 37 e no §2° do art. 216 da Constituicdo da Republica;

CONSIDERANDO a Resolugdo CNJ n° 215/2015 que regulamenta, no ambito do Poder Judiciario, o acesso a informagéo e a aplicagéo da Lei
n° 12.527/2011;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa TJPE n° 33/2023 que regulamenta a utilizagéo do Sistema Eletrdnico de Informagbes - SEI;

CONSIDERANDO, finalmente, a proposta apresentada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) por meio do SEI n°
00011987-18.2024.8.17.8017,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Plano de Classificagéo e Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos (PCTTDA), do Tribunal de Justica de
Pernambuco (TJPE) nos termos desta Portaria e seu Anexo.

Paragrafo unico. O PCTTDA € o instrumento utilizado para a classificagdo de todos os documentos produzidos e recebidos na realizagéo das
tarefas administrativas do TJPE.

CAPITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

| —informagéo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgéo e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio,
suporte ou formato, incluindo pegas processuais;

Il — documento: unidade de registro de informagées, qualquer que seja o suporte ou formato;

IIl — informagé&o sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razédo de sua imprescindibilidade para a segurancga
da sociedade e do Estado;

IV — informacao pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

V — tratamento da informagéo: conjunto de agbes referentes a produgéo, recepgéo, classificagéo, utilizagdo, acesso, reprodugao, transporte,
transmissao, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, avaliagéo, destinacéo, eliminagéo e controle da informagao;

VI — disponibilidade: qualidade da informagao que pode ser conhecida e utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

VIl - autenticidade: qualidade da informagéo que tenha sido produzida, expedida, recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento
ou sistema;

VIIl — integridade: qualidade da informagédo ndo modificada, inclusive quanto a origem, transito e destino;

IX — primariedade: qualidade da informagéo coletada na fonte, com o maximo de detalhamento possivel, sem modificagées.

CAPITULO Il
DA CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 3° O PCTTDA sera utilizado para todos os documentos e processos administrativos, independente do suporte ou do sistema em que foi
registrada a informagéo.

§ 1° Os pedidos de alteragao ou inclusdo de um assunto no PCTTDA devem ser encaminhados a Unidade de Gestédo do SEI para analise.

§ 2° Verificada a necessidade de criar ou alterar série documental para possibilitar a instituicdo de procedimento administrativo eletrénico proposto,
a Unidade de Gestao do SEI promovera a atualizagdo do Anexo desta Portaria, com posterior ratificagdo da Comissao Permanente de Avaliagdo
Documental (CPAD) do TJPE.

CAPITULO I
DAS DIRETRIZES PARA CLASSIFICAGAO, DESCLASSIFICAGAO E REAVALIAGAO DA INFORMAGAO

Art. 4° A classificagdo, desclassificagédo e reavaliagao das informagoes sigilosas previstas na Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao -
LAI), e na Resolugédo CNJ n° 215/2015 , observaréo o disposto neste Capitulo.
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Art. 5° As regras estabelecidas nesta Portaria ndo excluem as hipoteses legais de sigilo e de segredo de justi¢a, inclusive quanto aos
procedimentos investigatorios civeis e criminais, aos inquéritos policiais e aos processos judiciais e administrativos, nos termos das normas legais
e regulamentares especificas.

§ 1° A decretacéo do sigilo deve-se dar mediante justificativa escrita e fundamentada nos autos, observadas as regras de competéncia de
classificagao da informacéao.

§2° O sigilo de que trata o § 1° deste artigo ndo abrange:
| — a informacgao relativa a existéncia de procedimento judicial ou administrativo, bem como sua numeragéo;

Il — 0o nome das partes, ressalvadas as vedagdes expressas em lei e o disposto no art. 4°, § 1°, da Resolugédo CNJ n° 121 /2010, com redagéo
dada pela Resolugdo CNJ n° 143 /2011;

IIl — o inteiro teor da decisdo que extingue o processo judicial, com ou sem resolugdo de mérito, bem como o processo administrativo;

§ 3° Os dados relativos a existéncia e numeragao do procedimento, bem como ao nome das partes, poderdao ser momentaneamente preservados
se a sua revelagao puder comprometer a eficacia das diligéncias instrutorias requeridas.

Secéo |
Da classificagédo da informacgéo

Art. 6° Sao consideradas imprescindiveis a seguranga da sociedade ou do Estado e, portanto, passiveis de classificagdo, as informagbes cuja
divulgagdo ou acesso irrestrito possam:

| — pbér em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territorio nacional;

Il — prejudicar ou por em risco a condugao de negocia¢des ou as relagdes internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater
sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;

Il — pbér em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagao;
IV — oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econémica ou monetaria do Pais;
V — prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicas das Forgas Armadas;

VI — prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnolégico, assim como a sistemas, bens, instalagbes
ou areas de interesse estratégico nacional;
Il — pér em risco a segurancga de instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

VIIl — comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagao ou fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a prevengdo ou
repressao de infragdes.

Art. 7° A informagéo oriunda de qualquer unidade do TJPE, referida no art. 6° desta Portaria, podera ser classificada como ultrassecreta, secreta
ou reservada.

§ 1° Os prazos maximos de restricdo de acesso a informagéo vigoram a partir da data de sua produgéo e sédo os seguintes:
| — ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

Il — secreta: 15 (quinze anos); e

IIl — reservada: 5 (cinco) anos.

§ 2° Alternativamente aos prazos previstos no § 1°, poderao ser estabelecidos como termo final de restricdo de acesso a ocorréncia de determinado
evento, desde que isto ocorra antes do transcurso do prazo maximo de classificacéo.

§ 3° Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina o seu termo final, a informagé&o tornar-se-a, automaticamente,
de acesso publico.

§ 4° Para a classificagédo da informagdo em determinado grau de sigilo, devera ser observado o seu interesse publico e utilizado o critério menos
restritivo possivel, considerados:

| — a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado; e
Il — o prazo maximo de restricdo de acesso ou o evento que defina seu termo final.

§ 5° E permitida a restrigdo de acesso, independentemente de ato de classificagéo, nos casos:
| — de legislagéo especifica;

Il — de documentos preparatorios, considerados aqueles utilizados como fundamento da tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo
de pareceres e notas técnicas; e

IIl — de informagbes pessoais.

§ 6° As informagbes que puderem colocar em risco a segurancga do Presidente do TJPE, do Corregedor-Geral da Justica de Pernambuco, do
Primeiro Vice-Presidente e do Segundo Vice-Presidente do TJPE, do Ouvidor do TJPE e dos respectivos cénjuges e filhos serdo classificadas
como reservadas e ficardo sob sigilo até o término do mandato, nos termos da Resolugao CNJ n°® 215/2015.

Art. 8° A classificagao do sigilo de informagées no ambito do TJPE é atribuigdo:
| — no grau ultrassecreto: do Desembargador Presidente do TJPE;
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Il — no grau secreto: do Desembargador Presidente do TJPE, do Corregedor-Geral de Justica de Pernambuco, do Ouvidor-Geral do TJPE, dos
Juizes Assessores da Presidéncia, da Primeira e Segunda Vice-Presidéncias do TJPE e dos membros do Tribunal Pleno e Orgédo Especial do
TJPE;

Il - no grau reservado: do Desembargador Presidente do TJPE e demais magistrados.

Secao Il
Dos procedimentos para classificagao de informagao

Art. 9° A deciséo que classificar a informagéo em qualquer grau de sigilo devera ser formalizada no Termo de Classificagao de Informagéao (TCl)
e contera os seguintes dados:

| — nimero de identificagdo do documento;

Il — grau de sigilo;

IIl — categoria na qual se enquadra a informagao;

IV — tipo de documento;

V — data da produgéo do documento;

VI —indicagéo de dispositivo legal que fundamenta a classificagéo;

VIl — razdes da classificagdo, observados os critérios menos restritivos;

VIIl — indicagéo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que defina o seu termo final, observados os limites previstos
nesta Portaria;

IX — data da classificagéo; e
X — identificagéo da autoridade que classificou a informagéo.

§ 1° O TCl devera seguir anexo ao documento classificado como sigiloso, independente do suporte ou sistema utilizado para tramitar a informagéo,
excepcionados os documentos cuja classificagéo ja foi aprovada no PCTTDA, Anexo desta Portaria.

§ 2° As informagbes previstas no inciso VIl deste artigo dever&o ser mantidas no grau de sigilo que a informagao classificada.

§ 3° As unidades que procederem a classificagdo de informag¢des em qualquer grau de sigilo deverdo informar a Unidade de Gestéo do SEl o rol
das informagdes classificadas ou desclassificadas, para divulgagao no Portal da Transparéncia do TJPE.

Art. 10. Na hipétese de documento que contenha informagdes classificadas em diferentes graus de sigilo, sera atribuido ao documento o
tratamento do grau de sigilo mais elevado.

Art. 11. Os documentos sigilosos produzidos em suporte digital obedecerdo as seguintes prescrigbes, que deverdo ser observadas pelo sistema
eletrénico utilizado:

| — seréo seguidas, sempre que possivel, as prescri¢gdes referentes a criptografia;
Il — deveréo ser assinados com uso de certificagao digital.

Paragrafo unico. O sistema eletrdnico garantira o acesso aos documentos sigilosos somente aos usuarios autorizados.

Art. 12. Aplicam-se as informagdes e documentos sigilosos os prazos de guarda estabelecidos no Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos Administrativos (PCTTDA).

Art. 13. As informagdes e documentos sigilosos considerados de guarda permanente somente poderéo ser recolhidos ao arquivo permanente
da unidade de gestdo documental apds a desclassificacéo.

Paragrafo unico. As informagdes classificadas no grau ultrassecreto ou secreto serdo definitivamente preservadas, nos termos da Lei n°
8.159/1991, Lei dos Arquivos, observados os procedimentos de restricdo de acesso enquanto vigorar o prazo da classificagéo.

Art. 14. Decorridos os prazos previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, as informagbes e documentos sigilosos de guarda
temporaria somente poderdo ser eliminados apés um ano, a contar da data da desclassificagéo, a fim de garantir o pleno acesso as informagdes
neles contidas.

Art. 15. O responsavel pela preparagéo ou reproducéo de documentos sigilosos devera providenciar a eliminagédo de provas ou de qualquer outro
recurso que possa dar origem a copia ndo autorizada do todo ou de alguma parte.

Art. 16. Sempre que a preparacéo, a impressao ou, se for o caso, a reprodugao de informagdes e de documentos sigilosos forem efetuadas em
tipografias, impressoras, oficinas graficas ou similares, essas operag¢des deverdo ser acompanhadas por agente publico credenciado, designado
pela autoridade competente, que sera responsavel pela garantia do sigilo durante a confecgdo do documento.
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Art. 17. Em se tratando de contrato cuja execugéo implicar o acesso do contratado a informagdes e documentos sigilosos, seréo obrigatorios
0s seguintes requisitos:
| — assinatura de termo de compromisso;

Il — clausulas contratuais que prevejam:

a) a obrigacdo do contratado de manter o sigilo das informag¢des e documentos sigilosos a que tiver acesso durante a execugao do objeto do
contrato;

b) a obrigagéo do contratado de adotar as medidas de seguranga adequadas no Ambito das suas atividades para manter o sigilo dos documentos
e informagbes aos quais tiver acesso;

c) a identificacéo, para fins de concessao de credencial de seguranga, das pessoas que, em nome do contratado, terdo acesso a informagdes
e documentos sigilosos.

Secao lll
Da desclassificagao e reavaliagdo de informacé&o sigilosa

Art. 18. A classificagdo das informagbes sera reavaliada, no prazo de 30 (trinta) dias, pela autoridade classificadora ou por autoridade
hierarquicamente superior, mediante provocagao ou de oficio, para desclassificagdo ou redugéo do prazo de sigilo.

Paragrafo unico. Os pedidos de acesso a informagdes serdo processados pela Ouvidoria, unidade deste Tribunal responsavel pelo Servigo de
Informagdes ao Cidadao — SIC, por meio de canais eletrdnicos e presenciais, definidos em norma prépria.

Art. 19. Na hipétese de indeferimento do pedido de desclassificagdo de informagao sigilosa, cabera recurso a autoridade maxima do TJPE, no
prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da negativa.

§ 1° Na hipotese do caput deste artigo, a autoridade mencionada podera:

| — desclassificar a informagdo ou reduzir o prazo de sigilo, caso em que dara ciéncia a autoridade classificadora e encaminhara a deciséo a
Ouvidoria para comunicagao ao recorrente; ou

Il — manifestar-se pelo desprovimento do recurso, com despacho motivado, hipétese em que o recorrente sera informado pela Ouvidoria da
possibilidade de recorrer, no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da negativa, ao CNJ.

§ 2° Nas hipoteses em que a autoridade classificadora for o Presidente do Tribunal, o recurso de que trata o caput deste artigo sera encaminhado
pela Ouvidoria diretamente ao Pleno.

Art. 20. A decisdo da desclassificagéo, reclassificagdo ou redugéo do prazo de sigilo de informagdes classificadas devera constar nas capas
dos processos administrativos, se houver, e no campo apropriado no Termo de Classificagdo da Informagéo (TCl) e Termo de Desclassificagdo
da Informagéo (TDI).

Art. 21. O pedido de desclassificacdo ou de reavaliagdo da classificagdo podera ser apresentado ao Tribunal de Justi¢a, independentemente de
existir prévio pedido de acesso a informacao.

CAPITULO IV
DAS INFORMAGOES PESSOAIS

Art. 22. As informacgdes pessoais relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem detidas pelo TJPE:

| — sdo de acesso restrito a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que se referirem, independentemente de classificagcao de sigilo,
pelo prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da data de sua produgéo; e

Il — poderéo ter sua divulgagéo ou acesso por terceiros autorizados por previséo legal ou consentimento expresso da pessoa a que se referem
ou do seu representante legal.

Paragrafo unico. Caso o titular das informagdes pessoais esteja morto ou ausente, os direitos de que trata este artigo assistem ao cénjuge ou
companheiro, aos descendentes ou ascendentes, conforme o disposto no paragrafo Unico do art. 20 da Lei n® 10.406/2002, e na Lei 9.278/1996.

Art. 23. O tratamento das informagdes pessoais deve ser realizado de forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e
imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

Art. 24. O consentimento referido no art. 22, inciso Il, desta Portaria ndo sera exigido quando o acesso a informagéo pessoal for necessario:

| — arealizagao de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou geral, vedada a identificagdo da pessoa a que a informagéo
se referir;

Il — ao cumprimento de deciséo judicial;
Il — a defesa de direitos humanos;

IV — a protecao do interesse publico geral preponderante.

Art. 25. A restricao de acesso a informagdes pessoais ndo podera ser invocada:
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| — com o intuito de prejudicar processo de apuragéo de irregularidades, conduzido por 6rgdo competente, em que o titular das informagées for
parte ou interessado; ou

Il — quando as informagbes pessoais ndo classificadas estiverem contidas em conjuntos de documentos necessarios a recuperagéo de fatos
histéricos de maior relevancia.

Art. 26. O Presidente do Tribunal poderd, de oficio ou mediante provocagao, reconhecer a incidéncia da hipotese do inciso Il do art. 26, de forma
fundamentada, sobre documentos que tenha produzido ou acumulado e que estejam sob a guarda do Tribunal.

§ 1° A deciséo de reconhecimento sera precedida de publicagédo de extrato da informagao, com descrigéo resumida do assunto, origem e periodo
do conjunto de documentos a serem considerados de acesso irrestrito, com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias.

§ 2° Apods a decisao de reconhecimento de que trata o § 1° deste artigo, os documentos serdo considerados de acesso irrestrito ao publico.

Art. 27. O pedido de acesso a informagbes pessoais estara condicionado a comprovagéo da identidade do requerente.

Art. 28. O acesso a informagéo pessoal por terceiros, apds autorizagdo do Presidente do Tribunal, sera condicionado a assinatura de um termo
de responsabilidade, e o pedido devera ainda estar acompanhado de:

| — comprovagao do consentimento expresso de que trata o art. 23, inciso I, desta Portaria, por meio de procuragéo;
Il — comprovagao das hipdteses previstas no art. 25 desta Portaria;

IIl — demonstragao do interesse pela recuperacédo de fatos historicos de maior relevancia, observados os procedimentos previstos no art. 27
desta Portaria;

IV — demonstragdo da necessidade de acesso a informagao requerida para a defesa dos direitos humanos ou para a protecdo do interesse
publico e geral preponderante.

§ 1° A utilizagéo de informagéo pessoal por terceiros vincula-se a finalidade e a destinagéo que fundamentaram a autorizagéo do acesso, vedada
sua utilizagdo de maneira diversa.

§ 2° Aquele que obtiver acesso as informagdes pessoais de terceiros sera responsabilizado por seu uso indevido, na forma da lei.

Art. 29. Aplica-se, no que couber, a Lei 9.507/1997, em relacdo a informagao de pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de
dados de 6rgdos ou entidades governamentais ou de carater publico.

Art. 30. As unidades sao responsaveis por identificar e corrigir quaisquer procedimentos que possam comprometer a seguranga da informagao
ou violar o sigilo institucional. Dessa forma, fica determinado que todas as unidades devem revisar suas classificagbes do tipo de processo no
SEl, especialmente tirando a classificagao de "processo sigiloso" quando deveria ser "publico" ou "restrito", garantindo sua conformidade com
as diretrizes de sigilo estabelecidas.

Paragrafo Unico. Para garantir uma revisdo completa e adequada, as unidades terdo o prazo de até 60 (sessenta) dias a partir da publicagdo
desta portaria para efetuarem as devidas altera¢des e adaptagées.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 31. O PCTTDA foi apresentado pela CPAD por meio do SEI n° 00011987-18.2024.8.17.8017.

Art. 32. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Recife, 14 de maio de 2024.

Desembargador Ricardo Paes Barreto
Presidente do Tribunal de Justica de Pernambuco

ANEXO - PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

RIBUNAL DE JUSTICA DE PERNAMBUCO
PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
CLASSIFICACAO TEMPORALIDADADE
00 — ADMINISTRAGAO GERAL PRAZO PRAZO DESTINAGAO OBSERVAGAO / AVISO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Modernizagao e
reestruturagao
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AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
00.01.01.01 |Projetos, estudos e 3 anos 3 anos Guarda de guarda das normas
normas Permanente - término da vigéncia.
Eliminar, apo6s 2 anos, os
estudos preliminares ou as
versdes ndo implementadas
das mudangas estruturais.
00.01.02 Planejamento e
programacao de
trabalho
P0.01.02.01 Plano, programa e 3 anos 3 anos Guarda
projeto de trabalho Permanente
P0.01.02.02 Cronograma de 2 anos - Eliminagao
atividades
0.01.03 IAcompanhamento
de atividades
Eliminar, apds 2 anos,
00.01.03.01 [Relatdrio de 3 anos 3 anos Guarda os documentos cujas
atividades (final) Permanente informagdes encontram-
se recapituladas ou
consolidadas em outros.
00.01.03.02 |Estatistica para 2 anos - Eliminag&o
subsidiar a
elaboragéo de
relatérios de
atividades
Avaliagédo da
00.01.03.03 |Gestso Institucional 3 anos 3 anos Guarda
(elaboragado dos Permanente
instrumentos de
avaliacao; execugao
e acompanhamento;
certificacédo da
conformidade)
0.01.04 Relagao
interinstitucional
00.01.04.01 |Acordo, ajuste, 3 anos 3 anos Guard®/ISO]Marco inicial para
contrato e convénio Permanente |contagem do prazo de
guarda - término da
vigéncia.
00.01.04.02 |Acompanhamento de Até a 5 anos Eliminagéo
proposicéo legislativa| tramitagéo
do
projeto

01 - ORGANIZAGAO E
FUNCIONAMENTO (o]

PRAZO
ORRENTE

PRAZO

INTERMEDIARIO

DESTINAGAO OBSERVAGAO / AVISO

FINAL

01.01.01 Gestédo de norma
e processo de
trabalho
Ato normativo, ato
01.01.01.01  |Normatizag&o / Enquanto 10 anos Guarda executivo, regimento,
regulamentagéo vigora rédpriaeeente esfatuto, organograma e
estrutura.
01.01.01.02 |Estudo e definigdo| Enquanto 10 anos Guarda
de método e vigora Permanente
procedimento
01.01.02 Gestao
estratégica /
tatica
01.01.02.01  [Planejamento 10 anos 5 anos Guarda
estratégico / Permanente
tatico
01.01.02.02  [Projeto 10 anos 5 anos Guarda
estratégico Permanente
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01.01.02.03

Indicador de
desempenho
estratégico /
tatico

10 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Sao passiveis de eliminagéo
os relatorios cujas
informagdes encontram-se
recapituladas em outros.

01.01.02.04

Levantamento /
gerenciamento de
dados

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

01.01.03

Publicagao
institucional

01.01.03.01

Elaboragéo e
atualizagdo de
publicacdes
institucionais

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Sao passiveis de
eliminagdo os dados
estatisticos recapitulados
em outros documentos.

01.01.04

Gestao de
eventos

01.01.04.01

Gestéo de
eventos (geral)

3 anos

Eliminagao

01.01.04.02

Solenidade.
Comemoragao.
Homenagem
(planejamento,
programagao,
discursos,
palestras e
trabalhos)

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

01.01.04.03

Promogéo de
visitas

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

01.01.04.04

Felicitagao.
Agradecimento.
Pésames.
Despedida

1 ano

Eliminagao

01.01.04.05

Organizagéo de
evento - Feira,
Saldo, Exposigao,
Mostra, Festa
(planejamento,
programacao,
discursos,
palestras e
trabalhos)

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

01.01.04.06

Congresso.
Conferéncia.
Seminario.
Simpésio.
Encontro.
Convengéo. Ciclo
de palestras.
Mesa redonda
(planejamento,
programagao,
discursos,
palestras e
trabalhos)

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

01.01.04.07

Participagdo em eventos
promovidos e realizados por
outras instituicdes

5 anos

- Eliminagéo

01.01.05

Coordenacao e gestao
de reunioes (Audiéncia.
Despacho. Reuniao)

01.01.05.01

Operacionalizagéo

2 anos

- Eliminagéo

01.01.05.02

01.02.01

Registro das deliberagdes

3 anos

3 anos Guarda
Permanente

Habilitagdo juridica

AVISO: Marco
inicial para
contagem
do prazo

de guarda - término
da vigéncia.
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01.02.01.01 Habilitagao juridica e 2 anos - Eliminacéo
regularizagéo fiscal do 6rgéao
01.02.02 Regularidade fiscal
01.02.02.01 Inscricdo no cadastro nacional Enquanto - Guarda
de pessoa juridica— CNPJ vigora Permanente
01.02.02.02 Regularidade FGTS / Enquanto - Guarda
contribuigéo social / Divida Ativa vigora Permanente
da Unido
01.02.03 Gestao de recursos
arrecadados
AVISO: Marco
01.02.03.01 Restituicao de valores pagos 5 anos 5 anos Eliminagéo inicial para
indevidamente, a maior ou contagem do
duplicado prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n° 49/2005).
01.03 Composigdo do TJPE
01.03.01 Tribunal Pleno, Orgio
Especial, Conselho de
Administracado, Conselho de
Magistratura
01.03.01.01 Composigéo e funcionamento 4 anos 5 anos Guarda
Permanente
01.03.01.02 Jurisprudéncia administrativa / 4 anos 5 anos Guarda
decisdes Permanente
01.03.01.03 Convocagéao para quérum 2 anos - Eliminacéo
01.03.02 Orgéos Fracionarios
01.03.02.01 Composigéo e funcionamento 4 anos 5 anos Guarda
Permanente
01.03.02.02 Convocagéo para quérum 2 anos Eliminagéo
01.03.03 Participagdo em orgaos
colegiados (Comissao, Comité,
Conselho, Grupo de
Trabalho e Junta)
01.03.03.01 Composigéo e funcionamento 4 anos 5 anos Guarda
Permanente
01.03.03.02 Convocagéo para quérum 2 anos - Eliminagéo
01.03.03.03 Controle de atualizagdes da 5 anos | 10 anos Eliminacéo
composicéao
01.03.03.04 Gerenciamento de reunides das 5 anos | 5 anos Guarda
comissdes permanentes Permanente
01.04 Controle interno
01.04.01 Auditoria
AVISO: Marco inicial
Auditoria de conformidade ou para contagem do
01.04.01.01 compliance / operacional ou 5 anos | 10 anos Guarda prazo de guarda
de desempenho / financeira ou Permanente - aprovagao das
contabil / gestéo / especial contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
AVISO: Marco inicial
01.04.01.02 Monitoramento 5 anos | 10 anos Guarda para contagem do
Permanente prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
AVISO: Marco inicial
para contagem do
01.04.01.03 Consultoria da auditoria interna 5 anos | 10 anos Guarda prazo de guarda
Permanente - aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
01.04.02 Conformidade contabil
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01.04.02.01

Ajuste / acerto contabil

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagéo das
contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

01.04.02.02

Analise de conformidade

5 anos

5 anos

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

01.04.03

Tomada de contas

01.04.03.01

Tomada de contas anual

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagéo das
contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

01.04.03.02

Tomada de contas especial

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagéo das
contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

01.05.01 Relagdo com a imprensa /
sociedade

01.05.01.01 Relagéo com a imprensa (geral) 2 anos - Eliminagéo
01.05.01.02 Credenciamento de jornalistas 2 anos - Eliminagéo Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda - término
da vigéncia.
01.05.01.03 Entrevista. Noticiario. Reportagem. | 2 anos - Eliminagéo
Editorial
Determinar critérios
para orientar
01.05.01.04 Clipping - coletanea de reportagens | 2 anos | 5 anos | Eliminagao amostragem desses
e release de matérias sobre a documentos com
instituicao a finalidade de
preservar a memoria
da instituicdo por
meio da CPAD.
01.05.02 Publicidade institucional
01.05.02.01 Matéria jornalistica 4 anos |10 anos Guarda
Permanente
01.05.03 Ouvidoria
Manifestagéo (pedidos de agilizagéo,
01.05.03.01 solicitagdo, reclamagéo, denuncia, 5 anos - Eliminagéo
elogio, sugestado, acesso a
informagéo), Lei Geral de Protegéo
de Dados Pessoais, Ouvidoria
Institucional e Ouvidoria da Casa /
Respostas as pesquisas de satisfagdo
01.05.03.02 Solicitagdo de providéncia (de 3 anos - Eliminagéo
implementagéao de solicitagdo ou
Recomendacgéo OG)
01.05.04 Comunicagéo interna 2 anos - Eliminagéo

01.06.01 Gestao ambiental

01.06.03.01 Projetos, estudos e normas 3 anos - Guarda
Permanente
01.06.02 Responsabilidade social /
Voluntariado
01.06.03.01 Projetos, estudos e normas 3 anos - Guarda
Permanente

23



Edigao n° 89/2024

Recife - PE, quarta-feira, 15 de maio de 2024

01.06.03

Assisténcia social

01.06.03.01

Projetos, estudos e normas

3 anos

Guarda

Permanente

01.07.01

Comunicagoes
eventuais

sobre processo
administrativo ou
judicial

02 — GESTAO DE PESSOAS

02.01.01

Identificagao
funcional

PRAZO
CORRENTE

PRAZO

INTERMEDIARIO

01.07.01.01 |Pedido, oferecimento 1 ano - Eliminacéo
e informagéo
diversos (geral)

01.07.01.02 |Informagéo 4 anos - Eliminac&do
processual

FINAL

DESTINACAO OBSERVACAO / AVISO

02.01.01.01

Identificacdo
funcional

2 anos

Eliminacéo

Solicitagdo de emissdo
de identificagdo
funcional, comprovante de
recebimento e identificagdo
funcional recolhida.

02.01.02

Obrigagao
trabalhista e
estatutaria

02.01.02.01

Obrigagéo trabalhista
e estatutaria.
Relagédo com 6rgéos
normatizadores da
administracao
publica. Lei dos 2/3.
Rais

5 anos

5 anos

Eliminacao

02.01.03

Relagoes
trabalhistas

AVISO

Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda - transito em
julgado.

02.01.03.01

Sindicato. Acordo.
Dissidio

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

02.01.03.02

Movimento
reivindicatoério: greve
e paralisagao

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

02.01.03.03

Acdo trabalhista.
Reclamagéao
trabalhista

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

02.01.03.04

Relagéo com
os conselhos
profissionais

2 anos

Eliminacéo

02.01.04

Assentamento
funcional. Cadastro

02.01.04.01

Documentos de
identificagdo pessoal

5 anos

95 anos

Eliminacéo

AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda - saida do servidor
da Instituigdo.

02.01.04.02

Ficha de dados
pessoais

5 anos

95 anos

Eliminacéo

02.01.04.03

Ficha funcional

5 anos

95 anos

Eliminagcao

02.01.04.04

Recadastramento

5 anos

95 anos

Eliminacao

02.01.05

Controle de
frequéncia

02.01.05

Controle de
frequéncia

5 anos

52 anos

Eliminagés, fd

Ihas de ponto, abono de
faltas, escala de plantdo e
ponto facultativo.
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02.01.06 Incentivo funcional
02.01.06.01 Incentivo funcional 3 anos | 3 anos Guarda Prémios (concessé&o de
Permanente | medalhas, diplomas de
Honra ao Mérito)
02.01.07 Legislagao
02.01.07.01 Legislagdo 5 anos | 5 anos Guarda AVISO: Marco inicial
Permanente |para contagem do prazo
de guarda - Término
da vigéncia.
02.01.07.02 Normas internas 10 anos|10 anos Guarda AVISO: Marco inicial
Permanente |para contagem do prazo
de guarda - Término
da vigéncia.
02.01.08 Atos de administragao de
pessoal
Os prazos de guarda de
Atos de Administragao
de Pessoal referem-se
02.01.08.01 Atos de administracdo de pessoal |10 anos|10 anos Guarda aos originais. As copias
Permanente | especificas e individuais
teréo os prazos de
guarda de acordo com
os assuntos especificos.
AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
de guarda - saida do
servidor da Instituicéo.
02.02 Ingresso
02.02.01 Recrutamento. Selegao interna
Candidato a cargo ou
02.02.01.01 Recrutamento. Selegdo interna | 2 anos - Eliminagéo emprego publico, ou
fungao gratificada.
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda -
término da validade
da selegédo interna.
02.02.01.02 Edital de selegéo interna 3 anos | 3 anos Guarda
Permanente
02.02.01.03 Comprovantes admissionais 3 anos |52 anos| Eliminagao
02.02.02 Concurso publico
02.02.02.01 Concurso publico 6 anos - Eliminagdo |Aviso: Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda - término da
validade do concurso
02.02.02.02 Constituigdo de banca 3 anos | 3 anos Guarda
examinadora, edital, exemplar Permanente
unico de prova, gabarito,
resultado e recurso
02.02.03 Ingresso na magistratura
02.02.03.01 Ingresso na magistratura pelo 3 anos | 3 anos Guarda
quinto constitucional Permanente
02.03 Capacitagao e aperfeigoamento
02.03.01 Curso
Instrutoria interna: proposta, estudo,
02.03.01.01 edital, programa, relatério final, 5 anos | 5 anos Guarda
exemplar unico de material didatico, Permanente
relagéo de participantes, avaliagéo e
controle de expedicéo de certificados
02.03.01.02 Ato de convocacgio de magistrados | 5 anos - Guarda
para capacitagdo e aperfeicoamento Permanente
02.03.01.03 Certificado de curso ndo retirado 5 anos - Eliminagéo AVISO: O curso
é registrado no
sitema e na
pasta funcional
do servidor
02.03.01.04 Comprovante de entrega de 5 anos - Eliminagao
certificado
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02.03.01.05 E-mail de dispensa de participagdo | 5 anos - Eliminag&o
em cursos/capacitagbes
02.03.01.06 Processo de organizagdo de curso | 5 anos - Eliminag&o
Instrutoria externa: proposta, estudo,
02.03.01.07 edital, programa, relatério final, 3 anos | 3 anos Guarda
exemplar unico de de material Permanente
didatico, relagédo de participantes,
avaliagédo e
controle de expedigdo de certificados
02.03.01.08 Processo de selegdo para pos- 3 anos | 3 anos Guarda
graduagéo Permanente
02.03.01.09 Processo de desisténcia da pos- 3 anos | 3 anos | Eliminagéo
graduagéo
02.03.01.10 E-mail de dispensa de participagdo | 3 anos | 3 anos | Eliminagéo
em cursos/capacitagdes
02.03.01.11 Certificado de curso ndo retirado 3 anos | 3 anos | Elimimad&O: O curso é registrado
no sitema e na pasta
funcional do servidor
\VISO: Marco inicial
02.03.01.12 Comprovantes de escolaridade 3 anos | 3 anos | Eliminagdo |para contagem do prazo
de guarda - saida do
servidor da Instituigéo.
02.03.02 Estagio
Promovido pela instituigao: proposta,
02.03.02.01 estudo, edital, programa, relatério 3 anos | 3 anos Guarda Para Servidor.
final, relagéo de participantes, Permanente
declaragéo de comprovacéo de
estagio
02.03.02.02 Promovido por outras instituicdes 3 anos | 3 anos Guarda
(Brasil) Permanente
02.03.02.03 Promovido por outras instituigdes 3 anos | 3 anos Guarda
(exterior) Permanente
02.03.03 Eventos de capacitagdo
02.03.03.01 Congresso. Conferéncia. Seminario.| 5 anos - Eliminag&o
Simpésio. Encontro. Convencéo.
Ciclo de
palestra. Mesa redonda. Conferéncia
virtual
02.03.03.02 Planejamento, programacao, 3 anos | 3 anos Guarda
discurso, palestra e trabalho Permanente
apresentado por
técnico da instituicao.
02.04 Previsdo de pessoal
02.04.01 Quadros, tabelas e politica de
pessoal (geral)
02.04.01.01 Estudos e previsdo de pessoal 3 anos | 3 anos Guarda
Permanente
02.04.01.02 Criagéo, classificagéo, 3 anos | 3 anos Guarda
transformacgéo, transposigao, Permanente
remuneragdo de cargo e
fungao.
Refere-se a ascenséo e
02.04.01.03 Restruturacéo e alteragéo salarial. | 5 anos |52 anos| Eliminagéo progressdo funcional,
Reajuste e reposicdo salarial avaliagéo de desempenho
por competéncia,
equiparagéo,
reajuste, reposicéo
salarial e promogao.
02.04.02 Movimentacao de pessoal
02.04.02.01 Admissdo. Aproveitamento. 5 anos |52 anos| Eliminagdo Quando se tratar dos
Contratagdo. Exercicio. originais de Atos
Nomeagao. Posse. classificar em 02.01.08.
Readmissdo. Readaptagao.
Recondugdo. Reversao.
Estagio probatério. Efetivacgao.
02.04.02.02 Ascensdo. Progresséo funcional. | 5 anos |52 anos| Eliminagao
Avaliagdo de desempenho por
competéncia. Enquadramento.
Equiparagdo. Promogéao
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02.04.02.03 Vitaliciamento. Promogéao de 5 anos (52 anos Guarda
magistrados Permanente
02.04.02.04 Demisséo. Dispensa. Exoneragéo. | 5 anos |52 anos| Eliminagéo
Vacancia. Resciséo contratual.
Falecimento
02.04.02.05 Lotagdo. Remogao. 4 anos | 5 anos Eliminacédo
Transferéncia. Permuta
02.04.02.06 Designagdo. Disponibilidade. 5 anos |52 anos| Eliminagéo
Redistribuigdo. Substituicdo
02.04.02.07 Requisigdo. Cessao 5 anos |52 anos| Eliminagédo
02.05.01 Folha de pagamento. Ficha
financeira
02.05.01.01 Folha de pagamento. Ficha 5 anos (95 anos| Eliminagédo
financeira (geral)
02.05.01.02 Salario. Vencimento. Provento. 7 anos - Eliminagéo Inclusive abono ou
Remuneragao provento provisorio
02.05.01.03 Salario familia 5 anos |19 anos| Eliminagéo
02.05.01.04 Salario familia (caso especial 5 anos |95 anos| Eliminagéo
regime juridico unico)
AVISO: Marco inicial para
02.05.01.05 Abono de permanéncia em 5 anos - Eliminagdo |contagem do prazo de
servigo guarda - homologagéo da
aposentadoria.
02.05.01.06 Gratificagdo (geral) 5 anos |52 anos| Eliminagéo Inclusive incorporagéo.
02.05.01.07 Gratificagdo natalina (13° salario) | 7 anos - Eliminagéo Inclusive incorporagao.
02.05.01.08 Gratificagdo de fung&o. Cargo 5 anos |52 anos| Eliminagéo Inclusive incorporagao.
em comisséo. Incentivo a
produtividade
02.05.01.09 Adicional de tempo de servigo 5 anos |52 anos| Eliminagéo
(anuénio, biénio, quinquénio)
02.05.01.10 Adicional noturno 5 anos |52 anos| Eliminagéo
02.05.01.11 Adicional de periculosidade 5 anos |52 anos| Eliminagéo
02.05.01.12 Adicional de insalubridade. 5 anos |52 anos| Eliminagéo
Atividade penosa. Atividade
especial
02.05.01.13 Adicional de servigo extraordinario 5 anos |52 anos| Eliminagéo
(horas extras)
02.05.01.14 Adicional de qualificagdo (AQ) 5 anos |52 anos| Eliminagao
02.05.01.15 Adicional de atividade externa 5 anos |52 anos| Eliminagdo
02.05.01.16 Adicional de férias: adicional de 1/3 e | 7 anos - Eliminagdo | Quanto ao Afastamento
abono pecuniario para gozo de férias,
ver 02.05.02.
02.05.01.17 Descontos e consignagdes 7 anos - Eliminagéo Empréstimo Bancario
classificar em
02.07.02.08.
02.05.01.18 Margem consignavel 5 anos | 5 anos | Eliminagdo
02.05.01.19 Desconto e contribuigdo sindical do | 7 anos - Eliminagéo
servidor. Imposto de renda retido na
fonte
02.05.01.20 Desconto de contribuigdo para 5 anos |52 anos| Eliminagao
o plano de seguridade social
(FUNAFIN)
02.05.01.21 Desconto - pens&o alimenticia 5 anos |95 anos| Eliminagdo
Encargo patronal, recolhimento -
02.05.01.22 programa de formag&o do patriménio |5 anos | 5 anos | Eliminagéo
do servidor publico - PASEP,
programa de integragao social - PIS
02.05.01.23 Encargo patronal, recolhimento 5 anos |52 anos| Eliminagao
GFIP/SEFIP
02.05.01.24 Encargo patronal, recolhimento- 7 anos - Eliminagao
contribuigéo sindical do empregador.
Salario
maternidade. Imposto de renda
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02.05.01.25 Encargo patronal, recolhimento- anos (95 anos| Eliminagao
contribuigéo para o plano de
seguridade
social guia de recolhimento do
FUNAFIN
02.05.02 Férias
02.05.02.01 Férias (geral) anos - Eliminagéo
02.05.02.02 Férias- escala anos - Eliminag&o
Quanto ao pagamento de
02.05.02.03 Férias- gozo fora da escala/gozo anos - Eliminagdo |adicional de 1/3 de férias
oportuno e abono pecuniario ver
02.05.01.16.
02.05.02.04 Férias - interrupgdo. Desisténcia anos - Eliminagédo
02.05.03 Licengas
Incluem-se documentos
02.05.03.01 Licengas (estudos, normas e anos (52 anos Guarda referentes aos estudos,
procedimentos) Permanente [normas e procedimentos
sobre todas as licengas
concedidas a servidores.
02.05.03.02 Licencga para servigo militar anos |52 anos| Eliminagao
02.05.03.03 Licenga para desempenho de anos (52 anos| Eliminagao
mandato classista
02.05.03.04 Licenca para curso de formacgéo/ anos (52 anos| Eliminagao
capacitagdo profissional
02.05.03.05 Licenga prémio por assiduidade anos |52 anos| Eliminagdo
02.05.03.06 Licenca para tratamento de interesse anos (52 anos| Eliminagao
particular/sem vencimentos
02.05.03.07 Licenga para acompanhar cdnjuge ou anos | 52 Eliminagéo
companheiro anos
02.05.03.08 Licenca para exercer atividade anos 52 Eliminacéo
politica anos
02.05.03.09 Licenga médica/tratamento de salde anos | 52 Eliminagéo
anos
02.05.03.10 Licenga adotante. Gestante/ anos | 52 Eliminacéo
aleitamento. Paternidade anos
Missap fora de sede e viagem
02.05.04 Afastamentos a servigo no pais ou no
exterior classificar em
02.08.
Para exercer mandato
eletivo / para depor /
02.05.04.01 Afastamentos (geral) anos | 52 Eliminagdo | para servir como jurado /
anos para servir ao Tribunal
Regional Eleitoral - TRE /
suspensao de contrato
de trabalho - CLT / para
estagio experimental
em outro cargo / 6rgéo
02.05.04.02 Afastamento para exercer cargo anos | 52 Eliminacéo
eletivo anos
02.05.04.03 Afastamento para servir ao TRE/ anos 52 Eliminacéo
licenga eleitoral anos
02.05.05 Reembolso de despesa
Mudanga de domicilio de
servidores / Locomogao /
02.05.05.01 Reembolso de despesa anos 5 Eliminagéo Outros reembolsos //
AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
de guarda - aprovagéo
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
02.05.06 Concessoes
02.05.06.01 Concessao para ausentar- se do anos | 52 Eliminagéo
servigo (geral) anos
02.05.06.02 Alistamento eleitoral anos 52 Eliminagéo
anos
02.05.06.03 Doacgéo de sangue anos | 52 Eliminagéo
anos
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02.05.06.04 Horario especial para servidor anos | 52 Eliminagéo
estudante/portador de deficiéncia anos
02.05.06.05 Auséncia por motivo de casamento/ anos | 52 Eliminagéo Inciso | do Art.
gala anos 170, Lei 6.123/68.
02.05.06.06 Auséncia por motivo de falecimento anos | 52 Eliminacédo Inciso Il do Art.
de pessoa da familia/nojo anos 170, Lei 6.123/68.
02.05.06.07 Teletrabalho anos | 52 Eliminagédo
anos
02.05.07 Auxilios
Alimentagéo/Refei¢do, Saude, AVISO: Marco Inicial para
02.05.07.01 Moradia, Natalidade, Funeral, anos |5 anos| Eliminagdo |contagem do prazo
Transporte- Pecunia simples e de [guarda - aprovacéo das contas. Art. 172
duplicada. Adogao, Assisténcia pré- da Lei 6.123/68.
escolar/Creche.
02.05.08 Porte de arma, incluindo munigio anos | 51 Eliminagéo
anos
02.05.08.01 Porte de arma, incluindo munigéo anos 51 Eliminagéo
anos
02.05.09 Mudanca de domicilio de
magistrado
Trata-se de Residéncia Fora da
02.05.09.01 Mudanga de domicilio de 5 anos | 51 Eliminagdo |Comarca.
magistrado anos [Quanto aos reembolsos, classificar em
02.05.05

02.07.01

Previdéncia, assisténcia e
seguridade social (geral)

02.06.01 Regime disciplinar
02.06.01.01 Denuncia. Sindicancia. 5 anos 95 Guarda
Inquérito. Reclamagao. anos Permanente
Representagao
02.06.01.02 Processo disciplinar 5 anos | 95 Guarda
anos Permanente
Incluem-se documentos
referentes a adverténcia,
suspenséo, demissao,
cassagao, suspenséo de
02.06.01.03 Penalidades disciplinares 5 anos 95 Guarda aposentadoria, disponibilidade,
anos Permanente destituicdo de cargo em

comisséo e destitugédo de
funcdo comissionada. AVISO:
o registro da penalidade
disciplinar devera ser feito na
pasta de assentamento
individual do servidor,
ver 02.06.01.01.

02.07.01.01 Previdéncia, assisténcia e 5 anos | 95 Eliminagdo |Quanto as Licengas, ver
seguridade social anos 02.05.03.
02.07.02 Beneficios
AVISO: Seguros:
PREVIMIL. CORSEC
Administradora de Seguros.
02.07.02.01 Seguros 5 anos |5 anos| Eliminagéo AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda - aprovagao das
contas (art. 19 da Instrugdo
Normativa - TCU n° 49/2005).
(art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n° 49/2005).
02.07.02.02 Auxilio reclusdo 5 anos | 52 AxtindiBaigibei Complementar n° 28, de
anos 14/01/2000.
AVISO: Marco inicial para
02.07.02.03 Aposentadoria 5 anos 95 Eliminagdo |contagem do prazo de
anos guarda-homologagéo da

aposentadoria.
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02.07.02.04 Aposentadoria- penséo 2 anos | 5 anos Eliminayd80:|Marco inicial para contagem
proviséria e temporaria do prazo de guarda-término
da vigéncia.
02.07.02.05 Aposentadoria - pens&o 5 anos |95 anos| Eliminagdo
vitalicia
\VISO: Marco inicial para
02.07.02.06 Aposentadoria - contagem, 2 anos - Eliminagcdo |contagem do prazo de
averbacao e desaverbagéo de guarda- homologagéo da
tempo de servigo aposentadoria.
02.07.02.07 Adiantamento e empréstimo 2 anos |5 anos | Eliminagéo AVISO: Marco inicial
bancario a servidor para contagem do prazo
de guarda-
quitagdo da divida.
02.07.02.08 Empréstimo bancério 2 anos |5 anos | Eliminagéo AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
de guarda-
quitacdo da divida.
Inclusive planos de saude //
AVISO: Marco inicial para
02.07.02.09 Assisténcia & saude 5 anos |5 anos | Eliminagao contagem do prazo de
guarda - aprovagéo das
contas (art. 19 da Instrucao
Normativa - TCU n° 49/2005).
02.07.02.10 Assisténcia a satude- prontuario | 5 anos |95 anos| Eliminag&o
médico do servidor
02.07.02.11 Aquisi¢cdo de imovel 2 anos |5 anos | Eliminagéo AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
de guarda-apés
a desocupagéo.
02.07.02.12 Ocupacéo de proprio daunidgo | 2 anos |5 anos | Eliminagao AVISO: Marco inicial
ou do estado para contagem do prazo
de guarda - apo6s
a desocupagao.
02.07.02.13 Transporte para servidor 2 anos - Eliminagéo
02.07.03 Seguranca e medicina do
trabalho
02.07.03.01 Prevengéao de acidente de 5 anos |52 anos| Eliminagao
trabalho
02.07.03.02 Comisséo interna de prevengéo| 3 anos | 3 anos Guarda
de acidente — CIPA (criagéao, Permenente
designagéo,
propostas, relatérios e atas)
02.07.03.03 Inspecao periddica de saude 5 anos - Eliminagéo
02.07.03.04 Refeitdrio. Cantina. Copa 2 anos - Eliminagdo |Fornecido pela instituigéo.
(fornecimento de refeigéo)
Incluem-se os documentos
referentes a atas, frequéncia,
02.07.03.05 Programa saude legal 3 anos | 3 anos Eliminagao avaliagdes, cadastros,
estatisticas, relatérios,
termos de compromisso, das
Acbes, Eventos e Projetos.
02.07.03.06 Ginastica laboral 3 anos |3 anos | Eliminagao
02.07.03.07 Projeto agéo "saude in forum" | 3 anos | 3 anos | Eliminagéo
02.07.03.08 Projeto alimentagdo saudavel | 3 anos | 3 anos Eliminagao
02.07.03.09 Projeto atividade fisica 3 anos |3 anos | Eliminagéo
02.07.03.10 Projeto de eventos 3 anos | 3 anos Eliminag&o
02.07.03.11 Projeto gerenciamento de 3 anos | 3 anos Eliminagao
estresse
02.07.03.12 Projeto LER/DORT 3 anos | 3 anos Eliminagéo
02.07.03.13 Projeto de oficinas de danga e 3 anos | 3 anos Eliminagéo
ritmos
02.07.03.14 Projeto TJ pedal 3 anos | 3 anos | Eliminagéo
02.07.03.15 Covid-19/corona virus 3 anos | 5 anos Guarda
Permanente
02.07.04 Previdéncia privada
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Incluem-se documentos
referentes aos planos
02.07.04.01 Previdéncia privada 5 anos (52 anos| Eliminagao privados de concesséo de
peculios ou de rendas, de
beneficios complementares
ou assemelhados aos
da previdéncia social.
\VISO: Os relatérios técnicos
02.08.01 Missio fora da sede. Viagem a de viagem devem ser
servigo/sem 6nus classificados no assunto
correspondente.
02.08.01.01 No pais 7 anos - Eliminagdo
02.08.01.02 No exterior 7 anos - Eliminacéo
Ajuda de Custo, diaria,
passagem, prestacao
02.08.02 Missio fora da sede. Viagem a de contas, passaporte,
servico/com onus reserva de hotel. AVISO:
os relatorios técnicos
de viagem devem ser
classificados no assunto
correspondente. // Marco
inicial para contagem
do prazo de guarda-
aprovagao das contas.
02.08.02.01 No pais 5 anos | 5 anos | Eliminag&o
02.08.02.02 No exterior Eliminacéo
02.09.01 Delegagao de competéncia. Elimina®dt80] Marco inicial para
Procuragao (geral) contagem do prazo de
guarda - término da
vigéncia.
AVISO: Marco inicial
02.09.02 Delegagdo de competéncia. 5 anos | 5 anos | Eliminagdo para contagem do prazo
Procuragao-ordenador de de guarda - aprovagao
despesa das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

03 — GESTAO DE
MATERIAL E
|[SERVIGOS

PRAZO
CORRENTE

PRAZO
INTERMEDIARIO

Auténomo e
colaborador
(geral)
Inclusive licitagéo. //
02.10.01.01  |Autébnomo e 5 anos 51 anos Eliminagéo AVISO: Marco inicial para
colaborador contagem do prazo
(geral) de guarda-término da
vigéncia.
Incluem-se os
02.10.01.02  |Programa de 5 anos 51 anos Eliminagéo documentos referentes a
estagio identificagéo, contratos,
rescisao, frequencia, vale
transporte do Estagiario.
Incluem-se os
02.10.01.03  |Programa de 5 anos 51 anos Eliminagéo documentos referentes a
voluntariado identificagéo, contratos,
rescisao, frequencia,
vale transporte Voluntario.

DESTINACAO OBSERVACAO / AVISO

FINAL
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03.01.01

Gestao de
norma e rotina
de trabalho

de material e
servigo

03.01.01.01

Normatizagao /
regulamentagéo vigora
de material e
servigo

Enquanto

5 anos

Guarda
permanente

03.01.01.02

Estudo e definigao
de rotina de vigora
trabalho de

material e servigo

Enquanto

5 anos

Guarda
permanente

03.01.02

Gestao
operacional
de material e
servigo

03.01.02.01

Planejamento
operacional de vigora
material e servigo

Enquanto

5 anos

Guarda
permanente

03.01.02.02

5 anos

Indicador de
desempenho
operacional de
material e servigo

9 anos

infq

Guarda
Permanente
rmagdes encontrg

Sao passiveis de
eliminagao os relatérios
cujas

m-se recapituladas em
outros.

03.02.01 Contratacdo de
organizagao /
instituicao
AVISO: Marco inicial
03.02.01.01 |Contratagdo de 5 anos 5 anos Eliminagéo para contagem do prazo
pessoa juridica de guarda - aprovacéo
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
AVISO: Marco inicial
03.02.01.02 |Garantia 5 anos 5 anos Eliminagéo para contagem do prazo
contratual de guarda - aprovacéo
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
03.02.02 Aquisicao
de bem
permanente /
material de
consumo
AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
03.02.02.01 Compra / doagéo / permuta / 5 anos 5 anos | Eliminagdo | de guarda - aprovagdo
aluguel / comodato / leasing das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
03.02.02.02 Incorporagdo do bem Até a 5 anos | Eliminagéo
alienacdo do
bem
03.02.02.03 Empréstimo / cesséo 4 anos 5 anos | Eliminagédo
03.02.03 Alienagao
Inclusive leildo. // AVISO:
Marco inicial para
03.02.03.01 Venda / cess&o / doagéo / 5 anos 5 anos | Eliminagdo | contagem do prazo de
permuta / baixa guarda - aprovagao
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
03.03.01 Movimentacao de bem
permanente / consumo
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Inclusive Relatdrio de
Movimentagéo de Bens
- RMB ou Relatério

03.03.01.01 Termo de responsabilidade 5 anos 5 anos | Eliminagéo de Movimentagéo de
Bens Méveis - RMBM //
AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
de guarda - aprovagao
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005)

AVISO: Para

os documentos
03.03.01.02 Movimentag&o / transferéncia de 2 anos - Eliminagéo referentes a produtos
bem permanente e insumos quimicos

e outras substancias
entorpecentes, observar
os prazos da legislacédo

especifica vigente.

Inclusive requisi¢ao,
distribuicdo e Relatério

de Movimentagéo
03.03.01.03 Estoque de material permanente /| 5 anos 5 anos | Eliminagéo de Almoxarifado
consumo - RMA // AVISO:

Para os documentos

referentes a produtos

e insumos quimicos

e outras substancias
entorpecentes, observar
os prazos da legislacédo

especifica vigente.

AVISO: Para
os documentos
Até a cqgncluséo do caso referentes a produtos
03.03.01.04 Extravio / roubo / 5 anos| Eliminagéo e insumos quimicos
desaparecimento e outras substancias
entorpecentes,
observar os prazos da
legislagao especifica
vigente. Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda -
conclusao do caso.
AVISO: Para
os documentos
03.03.01.05 Autorizagdo para a saida 1 ano - Eliminagdo | referentes a produtos
e insumos quimicos
e outras substancias
entorpecentes, observar
os prazos da legislacédo
especifica vigente.

AVISO: Para
os documentos
03.03.01.06 Devolugdo de material / 2 anos - Eliminagdo | referentes a produtos
recolhimento ao depdsito e insumos quimicos

e outras substancias
entorpecentes, observar
os prazos da legislacédo

especifica vigente.

03.03.01 Instalacdo e Manutencao
AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
03.03.01.01 Requisigdo e contratagdo de 5 anos 5 anos| Eliminagéo | de guarda - aprovagéo
servigcos das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
03.03.01.02 Servigo executado em oficina 1 ano Eliminagéo

da instituicdo
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03.03.01.03

geral

Servigo de manutengao /
reparo (bem imével / veiculo) -

1 ano

Eliminagéo

(o]

Manutencao de
- elevador, ar
condicionado,

subestacéo e gerador,

limpeza, imunizagéao,
desisfestagao,

reciclagem, jardinagem,

rnamentagéao, veiculo.

03.03.01.04

pagamento

Servigo de manutengéo /
reparo (bem imoével / veiculo) -

5 anos 5 anos

Eliminagao

Manutengao de
- elevadores, ar
condicionado,
subestagdes e
geradores, limpeza,
imunizagao,
desisfestacéo,

reciclagem, jardinagem,
ornamentacgao, veiculo //

AVISO: Marco inicial

para contagem do prazo
de guarda - aprovagéo
das contas (art. 19 da

Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

03.03.01.05

Fornecimento e
manutengao de
servigos basicos
(geral)

1 ano

Eliminagéo

Agua e esgoto /
Gas/ Luz e forga

03.03.01.06

Fornecimento e
manutengao de
servigos basicos
(pagamento)

5 anos

5 anos

Eliminagéo

Agua e esgoto /
Gas / Luz e forga //
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugédo Normativa
- TCU n° 49/2005).

03.04.01 Material permanente

03.04.01.01

Inventario anual /
tombamento

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

Inclusive Relatério
de Movimentagao
de Bens Imoveis
- RMBI // AVISO:
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovacgéo
das contas.

03.04.01

Material de consumo

03.04.01.01

04.01.01

Controle de consumo
de material

04 — GESTAO
DE BENS
PATRIMONIAIS

Gestao de norma e
rotina de trabalho de
patrimoénio

5 anos

PRAZO
CORRENTE

5 anos

PRAZO
INTERMEDIARIO

Eliminagéo

DESTINAGCAO
FINAL

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
OBSERVAGCAO
| AVISO

04.01.01.01

Normatizagao /
regulamentagéo de
patriménio

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
permanente

04.01.01.02

Estudo e definigdo de
rotina de trabalho de
patrimdnio

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
permanente

04.01.02

Gestao operacional
de patrimoénio
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04.01.02.01  |Planejamento Enquanto 5 anos Guarda
operacional de vigora permanente
patriménio
Sao passiveis
04.01.02.02  |Indicador de 5 anos 9 anos Guarda de eliminagdo os
desempenho Permanente |relatérios cujas
operacional de informagdes encontrgm-se recapituladas
patriménio em outros.
04.02.01 Servigos basicos
04.02.01.01  |Fornecimento de 5 anos 5 anos Eliminag&o
servigos basicos
04.02.02 Aquisicao
AVISO: Marco inicial para
04.02.02.01 Compra / cess&o / permuta / 5 anos | 5 anos Guarda contagem do prazo de
doacgéo permanente guarda - aprovagao das
contas (art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n° 49/2005).
AVISO: Marco inicial para
04.02.02.02 Locag&o / arrendamento / 5 anos |5 anos| Eliminagdo contagem do prazo de
comodato guarda - aprovagao das
contas (art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n° 49/2005).
04.02.03 Alienagao
AVISO: Marco inicial para
04.02.03.01 Venda / cess&o / doagéo / 5 anos |5 anos Guarda contagem do prazo de
permuta permanente guarda - aprovagao das
contas (art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n° 49/2005).
04.02.04 Transferéncia compulsoéria
AVISO: Marco inicial para
04.02.04.01 Desapropriagdo / reintegragdo |5 anos | 5 anos Guarda contagem do prazo de
de posse permanente guarda - aprovagao das
contas (art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n° 49/2005).
04.02.05 Patriménio histérico
AVISO: Marco inicial para
04.02.05.01 Tombamento 5 anos | 5 anos Guarda contagem do prazo de
permanente guarda - aprovagao das
contas (art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n° 49/2005).
04.02.06 Obra
AVISO: Marco inicial para
04.02.06.01 Reforma / recuperagéo / 5 anos |5 anos Guarda contagem do prazo de
restauragdo / construgédo permanente guarda - aprovagao das
contas (art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n° 49/2005).
04.02.07 Manutencao predial e de
instalagcoes
Paral documentos quée envolvam prazos do TCU.
04.02.07.01 Reparos / conservagao / 5 anos |10 anos| Eliminagédo
manutencgao predial
04.02.08 Servicos gerais
04.02.08.01 Solicitagéo de servicos gerais |2 anos - Eliminagéo
04.02.09 Uso das dependéncias

04.02.09.01

Utilizagao de dependéncias

Eliminagao

04.03.01 Cadastro / licenciamento /
emplacamento / tombamento
04.03.01.01 Credenciamento de veiculo 5 anos | 5 anos | Eliminagdo
AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
04.03.01.02 Seguro 5 anos | 5 anos Eliminagdo | de guarda - aprovagao
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
04.03.02 Manutengao
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AVISO: Marco inicial
04.03.02.01 Manutengdo / conserto de veiculos | 5 anos | 5 anos | Eliminagdo |para contagem do prazo
de guarda - aprovagao
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
04.03.02.02 Abastecimento 5 anos | 5 anos | Eliminagdo | de guarda - aprovagdo
das contas (art. 19 da

Instrugdo Normativa

- TCU n° 49/2005).

04.03.03 Acidente / infragao
AVISO: Marco inicial
04.03.03.01 Acidente (sem vitimas), infrag&o, 5 anos | 5 anos | Eliminagdo |para contagem do prazo
multa de guarda - aprovagao
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
AVISQ: Marco inicial para
04.03.03.02 Acidente (com vitimas), infrag&o, 5 anos |15 anos| Eliminagdo |contagem do prazo de
multa guarda - aprovagao das
contas.
04.03.04 Uso de veiculo
04.03.04.01 Solicitagéo de transporte / controle | 2 anos - Eliminag&o
de uso de veiculos
04.03.05 Estacionamento / garagem
04.03.05.01 Controle de entrada / saida de 2 anos - Eliminagao
veiculo
04.03.05.02 Estacionamento privativo 2 anos - Eliminagao

04.04.01 Vigilancia
04.04.01.01 Acesso as dependéncias do 4 anos - Eliminagao
Tribunal
04.04.01.02  |Registro de 4 anos - Eliminagéo
ocorréncia
04.04.01.03  (Sinistro 4 anos - Elimin#880: Marco inicial para contagem
do prazo de guarda -
concluséo do caso.
04.04.01.04 |Emisséo e 4 anos - Eliminagéo
devolugéo de
cracha

04.04.02 Prevencgao
de incéndio /
Brigada de
incéndio
04.04.02.01 |Instalago / 4 anos - Eliminacéo
inspecéo /
manutengao
de extintores /
treinamento de

pessoal
04.04.02.02 |Constituigdo 3 anos 3 anos Guarda
de brigada de permanente

incéndio, plano,
projeto e relatério
04.04.03 Servico de
inteligéncia
04.04.03.01  |Estudo / proposta 5 anos 10 anos Eliminagéo
de segurancga
04.04.03.02 |Levantamento / 10 anos 10 anos Eliminagéo
pesquisa de
seguranga
04.04.03.03 |Investigacdo 10 anos 15 anos Eliminagéo
preliminar de
seguranga
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04.04.03.04 |Elaboragdo 5 anos 47 anos
de relatorio de
atividade de
seguranga

Eliminagéo

\ PRAZO PRAZO DESTINAGAO OBSERVAGAO / AVISO
ORGAMENTARIA E CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
FINANCEIRA |

05.01.01 Gestao de
norma e rotina
de trabalho de
orcamento e
finangas
05.01.01.01  |Normatizagao / Enquanto 5 anos Guarda
regulamentagao vigora permanente
de orgamento e
finangas
05.01.01.02 |Estudo e definigdo| Enquanto 5 anos Guarda
de rotina de vigora permanente
trabalho de
orgamento e
finangas
05.01.02 Gestéo
operacional de
orcamento e

finangas
05.01.02.01  |Planejamento Enquanto 5 anos Guarda
operacional de vigora permanente
orcamento e
finangas
Sao passiveis de
05.01.02.02 |Indicador de 5 anos 9 anos Guarda eliminag&o os relatérios
desempenho Permanente cujas informacgdes
operacional de encontram-se
orgamento e recapituladas em outros.
finangas

05.02.01 Previsao
orcamentaria
05.02.01.01  |Planejamento 2 anos - Eliminacéo
das atividades
financeiras

05.02.02 Proposta

orgcamentaria

05.02.02.01  |Elaborago / 5 anos 5 anos Guarda
revisdo da permanente
proposta
or¢camentaria

05.02.03 Plano Plurianual

05.02.03.01 Elaboragéo / revisdo do plano 5 anos | 5 anos Guarda
plurianual permanente
05.02.04 Detalhamento de despesa
AVISO: Marco inicial
05.02.04.01 Elaboragao / alteragdo de quadrode | 5 anos | 5 anos Eliminagéo para contagem do
detalhamento de despesa prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
05.02.05 Remanejamento de recurso
05.02.05.01 Crédito adicional 5 anos | 5 anos Guarda
permanente
05.02.05.02 Fundo de investimento 5 anos | 5 anos Guarda
permanente
05.02.06 Descentralizagao de recurso
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05.02.06.01

Transferéncia / provisédo / destaque /
estorno / subvengéo de recursos

5 anos

5 anos

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.02.07

Acompanhamento da despesa
orgcamentaria

05.02.07.01

Acompanhamento da execugéo /
liberagdo orgamentaria

5 anos

5 anos

Eliminagao

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.02.08

Programacao financeira de
desembolso

05.02.08.01

Elaboragéo do cronograma anual de
desembolso mensal

5 anos

5 anos

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03

Execugao financeira e orgamentaria

05.03.01

Execucao da receita

05.03.01.01

Recolhimento de tributos, impostos e
taxas

5 anos

5 anos

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03.02

Execucao da despesa

05.03.02.01

Pagamento de despesa contratual | 5

anos

5 anos

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03.02.02

Pagamento de despesa ordinaria | 5

anos

5 anos

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03.02.03

Pagamento de ajuda de custo 5

anos

5 anos

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03.02.04

Pagamento de auténomo 5

anos

5 anos

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03.02.05

Pagamento de diarias 5

anos

5 anos

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
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05.03.02.06

Pagamento de reembolsos

5 anos | 5

anos Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagéo das
contas (art. 19 da
Instrucédo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03.02.07

fundos

Pagamento de suprimento de

5 anos | 5

anos Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03.02.08

Pagamento de despesas médica, | 5 anos | 5
odontoldgica e hospitalar

anos Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03.02.09

beneficios

Pagamento de despesa com

5 anos | 5

anos Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda
- aprovagéo das
contas (art. 19 da
Instrucédo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03.02.10

Pagamento de despesa em
decorréncia de sentenga judicial

5 anos | 5

anos Guarda
Permanente

05.03.03

Operagao
bancaria

05.03.03.01

Conta Unica

5 anos

5 anos

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
de guarda - aprovagéo
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03.03.02

Conciliagéo
bancéria

5 anos

5 anos

Eliminacéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
de guarda - aprovagéo
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03.04

Conta vinculada

05.03.04.01

Gestéo de conta
vinculada

5 anos

5 anos

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
de guarda - aprovagéo
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

05.03.05

Gestao Fiscal

05.03.05.01

05.04.01

Elaboragéo do
relatério de gestéo
fiscal

Execucao de
custos

10 anos

10 anos

Guarda
Permanente

05.04.01.01

Apuragao de
custos

06 - GESTAO DA

5 anos

PRAZO
CORRENTE

5 anos

PRAZO
INTERMEDIARIO

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
de guarda - aprovacéo
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).

DESTINAGAO OBSERVAGAO / AVISO

FINAL

L
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06.01.01 Gestao de
norma e rotina
de trabalho da
documentagéao e
da informagao
06.01.01.01  |Normatizag&o / Enquanto 5 anos Guarda
regulamentagéo vigora permanente
de documentagao
e informagao
06.01.01.02 |Estudo e definigdo| Enquanto 5 anos Guarda
de rotina de vigora permanente
trabalho de
documentagéo e
informagéao
06.01.02 Gestao
operacional da
documentagéao e
da informagao
06.01.02.01  |Planejamento Enquanto 5 anos Guarda
operacional de vigora permanente
documentagéo
informagéo
Sao passiveis de
06.01.02.02 Indicador de desempenho 5 anos 9 anos Guarda eliminag&o os relatérios
operacional documentagao e permanente cujas informagdes
informagao encontram-se
recapituladas
em outros.
06.02 Publicagao oficial
06.02.01 Publicagao de matérias na
imprensa
AVISO: Marco inicial
06.02.01.01 Imprensa oficial / Imprensa 5 anos 5 anos Eliminagéo para contagem do
aberta prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
06.02.02 Publicagao de obras
06.02.02.01 Servigo de impressao sem énus 2 anos - Eliminacéo
para o Tribunal
06.02.02.02 Distribuigao / intercambio de 2 anos - Eliminagéo
publicagdes
06.02.02.03 Edigdo e publicagéo de obras 5 anos 10 anos Guarda
permanente
06.02.02.04 Normalizagdo de materiais 2 anos - Eliminacéo
bibliograficos
06.02.03 Uniformizagao do
entendimento juridico
06.02.03.01 Analise, descrigao, indexagéo e 1 ano Eliminagéo
pesquisa em acordaos
06.02.03.02 Sumula. Enunciado. Acérdaos 2 anos Guarda
(inteiro teor) Permanente
06.02.03.03 Registro e credenciamento Enquanto (10 anos Guarda
vigora Permanente
06.03 Gestao bibliografica
06.03.01 Aquisicao
AVISO: Marco inicial
06.03.01.01 Compra - inclusive assinatura de 5 anos 5 anos Eliminagéo para contagem do
periodico prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
06.03.01.02 Doagéo, permuta 4 anos 5 anos | Eliminacéo
06.03.02 Consultoria técnica
06.03.02.01 Diagnostico / prognostico / 5 anos 5 anos Guarda
tratamento permanente
06.03.03 Referéncia e circulagao
06.03.03.01 Empréstimo entre bibliotecas 2 anos - Eliminagéo
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06.03.03.02 Solicitagdo de pesquisa 2 anos - Eliminagéo

06.03.04 Processamento técnico

06.03.04.01 Catalogagéo / classificagao / 2 anos - Eliminagéo

indexagao

06.03.05 Publicagao eletronica

06.03.05.01 Autorizagdo para publicagéo 1 ano - Guarda
permanente

06.03.06 Registro

06.03.06.01 Registro (geral) 2 anos Eliminag&o

06.03.06.02 Livro de tombo - - Guarda
permanente

06.03.07 Inventario

06.03.07.01 Inventario bibliografico 5 anos 5 anos Guarda
permanente

06.04.01 Consultoria técnica

06.04.01.01 Levantamento da produgéo 4 anos - Eliminagéo

documental

06.04.01.02 Diagnéstico / prognédstico 5 anos 5 anos Guarda
permanente

06.04.02 Tramitagdo / Protocolo

06.04.02.01 Protocolo: recepgéo, cadastro, 2 anos Eliminagéo

tramitagdo e expedigao de
documentos (geral)

A guarda permanente
06.04.02.02 Registro do andamento 3 anos 3 anos Guarda refere-se a
processual Permanente informagao,
sendo permitida

a eliminacéo do
suporte original.

06.04.03 Classificagao / arquivamento

06.04.03.01 Classificagdo / arranjo 2 anos — Eliminagao

06.04.03.02 Transferéncia / recolhimento 5 anos - Guarda
permanente

06.04.04 Avaliagao / selegao

06.04.04.01 Temporalidade / destinagdo 5 anos - Guarda
permanente

06.04.04.02 Eliminagéo / amostragem 5 anos - Guarda
permanente

06.04.05 Pesquisa e difusao

06.04.05.01 Descrigéo Enquanto - Guarda

vigora permanente

06.04.05.02 Acesso / reprodugéo / pesquisa 1 ano - Eliminagéo

06.04.05.03 Difuséo arquivistica 2 anos - Guarda
permanente

06.04.06 Organizagao de expediente

avulso
06.04.06.01 Comunicagdo administrativa |2 anos - Eliminagéo
06.04.07 Sistema de gerenciamento
eletrénico documentos
06.04.07.01 Cadastro de usuario externo | 1 ano | 10 Guarda

anos permanente
06.04.07.02 Atendimento de demandas 5 anos| 10 Eliminagao

relacionadas aos sistemas de anos
gestdo documental
06.04.08 Registro e autuacao de
processos
06.04.08.01 Livro de tombo 3 anos|3 anos Guarda
Permanente
06.04.08.02 Ata de distribuicdo 3 anos|3 anos Guarda
Permanente

Consultoria técnica
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06.05.01.01 Diagnéstico / progndstico 5 anos|5 anos Guarda
permanente
06.05.02 Restauragio
06.05.02.01 Restauracdo de documentos |2 anos Eliminagdo |Inclusive encardenacéo.
(geral)
Inclusive encadernagéo // AVISO:
06.05.02.02 Restauragdo de documentos |5 anos|5 anos| Eliminagéo Marco inicial para contagem do
(pagamento) prazo de guarda - aprovagéo
das contas (art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n° 49/2005).
06.06.01 Aquisicao
AVISO: Marco inicial para
06.06.01.01 Compra 5 anos|5 anos Guarda contagem do prazo de
permanente guarda - aprovagao das
contas (art. 19 da Instrugdo
Normativa - TCU n° 49/2005).
06.06.01.02 Doagédo, permuta 4 anos|5 anos Guarda
permanente
06.06.01.03 Certificado de doagéo de pega|4 anos Guarda
museoldgica Permanente
06.06.02 Processamento técnico
06.06.02.01 Identificagdo / registro / 4 anos - Guarda
classificagdo / catalogacéo Permanente
06.06.03 Meméria / educagao / cultura
06.06.03.01 Exposicdo permanente / 5 anos - Guarda
temporaria permanente
06.06.04 Editoragao cultural
06.06.04.01 Desenvolvimento de coletanea |5 anos - Guarda
permanente
06.06.05 Acoes socioeducativas
06.06.05.01 Realizag&o de evento 4 anos| - Guarda Devera ser retirada uma
socioeducativo permanente |amostra representativa para
guarda permanente.
06.06.05.02 Avaliagdo de reagdo de evento |4 anos - Guarda Devera ser retirada uma
socioeducativo permanente |amostra representativa para
guarda permanente.
06.06.05.03 Confecgéo de trabalho artistico e| 4 anos - Guarda
literario permanente
06.06.05.04 Autorizagdo para divulgacdo de |4 anos - Guarda
trabalho artistico e literario permanente
06.06.06 Registro
06.06.06.01 Registro (geral) 4 anos| - Eliminagao
06.06.06.02 Livro de tombo - - Guarda
permanente
06.06.07 Inventario
06.06.07.01 Inventario museoldgico 10 5 anos GuardaVISQ: Marco inicial para contagem
anos permanente |do prazo de guarda -
aprovacao das contas.

AVISO: Marco inicial para
06.07.01 Editoragdao. Programagiao 5 anos |5 anos| Eliminagéo contagem do prazo de
visual guarda - aprovacao das
contas (art. 19 da Instrugao
Normativa - TCU n° 49/2005).
AVISO: Marco inicial para
06.07.02 Distribuigdo. Promogéo. 5 anos |5 anos| Eliminagéo contagem do prazo de
Divulgagao guarda - aprovagao das
contas (art. 19 da Instrugao
Normativa - TCU n° 49/2005).
06.07.03 Edicdo. Coedicao 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
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06.08.01

Projetos, estudos
e normas sobre
microfilmagem e
digitalizagao

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

06.08.02

06.09.01

Microfilmagem
e digitalizagao
(geral)

Projetos, estudos
e normas sobre
reproducgao de
documentos

2 anos

3 anos

3 anos

Eliminagéao

Guarda
Permanente

06.09.02

Fornecimento
de cépias de
documentos

06.09.02.01

Fornecimento
de copias de
documentos (geral)

2 anos

Eliminagéo

06.09.02.02

07.01.01

Fornecimento
de copias de
documentos
(pagamento)

07 - GESTAO DE

TECNOLOGIA DA CORRENTE
INFORMAGAO E
COMUNICAGAO

Gestao de norma e
rotina de trabalho
de tecnologia da
informacao e
comunicagao

5 anos

PRAZO

5 anos

PRAZO

INTERMEDIARIO

Eliminagéo

AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
de guarda - aprovagéo
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa

DESTINAGAO
FINAL

- TCU n° 49/2005).
OBSERVAGAO / AVISO

07.01.01.01

Normatizagéo /
regulamentagéo
de tecnologia da
informagéo e
comunicagao

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
permanente

07.01.01.02

Estudo e definigao
de rotina de trabalho
de tecnologia da
informagéao e
comunicagao

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
permanente

07.01.02

Gestao operacional
de tecnologia da
informacao e
comunicagao

07.01.02.01

Planejamento
operacional de
tecnologia da
informagéo e
comunicagao

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
permanente

07.01.02.02

07.02.01

Indicador de
desempenho
operacional de
tecnologia da
informagéo e
comunicagao

Desenvolvimento
de sistema

5 anos

9 anos

infol

Guarda
Permanente
macodes encontrg

Sao passiveis de
eliminagao os relatorios
cujas

m-se recapituladas em out
ros.

07.02.01.01

Desenvolvimento e
controle de sistemas
informatizados

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda das normas -
término da vigéncia.
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Inclusive licenca e
registro de uso e compra
Manuais técnicos
07.02.02 Programa. Sistema. Rede anos | 3 anos Guarda Manuais do usuério
(instalagao) Permanente AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo
de guarda das normas
- término da vigéncia.
07.02.03 Contratacao de prestacao de
servigos
07.02.03.01 Contratagdo de prestagao de anos Eliminag&o
servigos (geral)
AVISO: Marco inicial
07.02.03.02 Contratagdo de prestacdo de anos | 5 anos | Eliminagdo |para contagem do prazo
servigos (pagamento) de guarda - aprovagéo
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa
- TCU n° 49/2005).
07.02.01 Administracao da infraestrutura
tecnolégica
07.02.01.01 Projeto de manutengéo anos | 3 anos Guarda
Permanente
07.02.01.02 Gerenciamento e uso anos | 5 anos | Eliminagéo
07.02.01 Administragido de banco de dados
07.02.01.01 Instalagéo e configuragéo anos | 3 anos Guarda
Permanente
07.02.01.02 Gerenciamento e uso anos | 5 anos | Eliminagéo
07.03 Servigos de Telecomunicagao
07.03.01 Servigo de transmissao de dados,
voz e imagem
Inclusive
07.03.01.01 Instalagéo / manutengdo anos | 5 anos Eliminagdo |encadernagéo // AVISO:
Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda - aprovagao
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa -
TCU n° 49/2005).
Inclusive
07.03.01.02 Conta telefénica anos | 5 anos | Eliminagdo |encadernagéo // AVISO:
Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda - aprovagao
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa -
TCU n° 49/2005).
Inclusive
07.03.01.03 Reembolso / controle de cotas / anos | 5 anos Eliminagdo |encadernagéo // AVISO:
abono de pagamento Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda - aprovagao
das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa -
TCU n° 49/2005).
Inclusive
07.03.01.04  |Comunicagdo 5 anos 5 anos Eliminagéo encadernagéo //
por meio da AVISO: Marco inicial
transmissao para contagem do
de dados, voz, prazo de guarda
imagem - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrugéo
Normativa -
TCU n° 49/2005).
07.03.01.05 |Usoe 1 ano 5 anos Eliminagéo
movimentagao de
aparelhos moveis
07.03.01.06  |Manutengdo de 1 ano 5 anos Eliminag&o
sistemas de redes
de comunicagéo
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08 - APOIO PRAZO PRAZO DESTINAGAO OBSERVAGAO
A ATIVIDADE CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL | AVISO
FORENSE
08.01 Inspecio 3 anos 3 anos Guarda Atas, relatorios.
(Inspecgao geral Permanente
ordinaria /
Inspecao geral
extraordinaria /
Inspegao
de avaliagao)
08.02 Correi¢do 3 anos 3 anos Guarda
(Correigao Permanente
geral ordinaria /
Correigao geral
extraordinaria /
Correigao de
avaliagao /
Correigao parcial)
08.03 Processamento
judicial
08.03.01 Alvara (22 via) 2 anos 3 anos Eliminag&o 22 via - Esta
via compoe o
livro ou a pasta.
08.03.02 Carta - de ordem / 2 anos - Eliminagéo 22 via - Esta
precatéria / via compde o
rogatodria (22 via) livro ou a pasta.
08.03.03 Editais (22 via) 2 anos - Eliminagéo 22 via - Esta
via compde o
livro ou a pasta.
08.03.04 Termo / Oficio de 5 anos 10 anos Eliminag&o 22 via - Esta
fianga (22 via) via compoe o
livro ou a pasta.
08.03.05 Mandado (22 via) 2 anos - Eliminag&o 22 via - Esta
via compde o
livro ou a pasta.
08.04 Peticdo nao 1 ano - Eliminagao
passivel de
juntada aos autos
AVISO: Marco inicial
08.05 Execucgao de 2 anos 8 anos Eliminagao para contagem do
precatério prazo de guarda
(Pagamento de - aprovacéo das
precatorio ou contas (art. 19 da
requisicao de Instrugdo Normativa
pequeno valor - - TCU n° 49/2005).
RPV / Controle de
precatério)
08.06 Julgamento
2% via - Esta via
08.06.01 Acordao (registrado) 3 anos 3 anos Guarda compde o livro ou
(22 via) Permanente a pasta. / Inteiro
teor do acérdao
(relatério, votos,
ementa e acérdao)
08.06.02 Livro / Termo de 3 anos 3 anos Guarda 22 via - Esta
sentenca (22 via) Permanente via compde o
livro ou a pasta.
08.06.03 Registro de 3 anos 3 anos Guarda 22 via - Esta
audiéncia / Sessao Permanente via compde o
de julgamento (22 livro ou a pasta.
via)
08.06.04 Ata de julgamento 3 anos 3 anos Guarda 22 via - Esta
(22 via) Permanente via compde o
livro ou a pasta.
08.06.05 Pauta de julgamento 2 anos - Eliminag&o
08.07 Decisao
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22 via - Esta via compoe
08.07.01 Decis&o interlocutéria (22 via) 1 ano - Eliminagéo o livro ou a pasta. /
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda -
baixa do processo.
08.07.02 Decisdo monocratica (22 via) 3 anos | 3 anos Guarda 22 via - Esta via compoe
Permanente o livro ou a pasta.
08.07.03 Decis&o terminativa (22 via) 3 anos | 3 anos Guarda 22 via - Esta via compoe
Permanente o livro ou a pasta.
AVI$O: Marco inicial para
08.08 Controle de cumprimento de 5 anos |15 anos Eliminagcdo |contagem do prazo de
liberdade assistida guarda - cumprimento da
medida.
AVISO: Marco inicial para
08.09 Controle de pena alternativa 1 ano - Eliminagdo |contagem do prazo de
guarda - encerramento da
execucao penal.
08.10 Registro de livramento 5 anos |10 anos | Eliminagéo
condicional
08.11 Registro de suspensio 5 anos |10 anos | Eliminacéo
condicional de execugao de
pena
08.12 Controle do rol de culpados 3 anos | 3 anos Guarda AVISO: Versdo atualizada.
Permanente
22 via - Esta via compoe
08.13 Registro do depésito judicial (22 | 3 anos | 3 anos Guarda o livro ou a pasta. /
via) Permanente Termo de recebimento,
tombamento e remessa
de bens apreendidos,
bens acautelados.
08.14 Registro de compromisso - fiel 5 anos - Eliminagéo 22 via - Esta via compde
depositario (22 via) o livro ou a pasta. /
Termo de compromisso
08.15 Registro de hastas publicas 3 anos | 3 anos Guarda
Permanente
08.16 Lauda de Avaliaco (22 via) 3 anos - Eliminagéo 22 via - Esta via compoe
o livro ou a pasta. /
Avaliador Judicial
08.17 Emissao de certiddo (22 via) 1 ano - Eliminagéo 22 via - Esta via compoe
o livro ou a pasta.

O EXCELENTISSIMO DESEMBARGADOR RICARDO PAES BARRETO, PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE
PERNAMBUCO, EXAROU NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES - SEI, NA DATA DE 14/05/2024, 0S SEGUINTES DESPACHOS:

Requerimento — (Processo SEI n° 00015334-90.2024.8.17.8017) - Exma. Dra. Virginia Gondim Dantas — ref. férias/conversao : “Defiro o
pedido, conforme (id 2593607). Registre-se. ”

Requerimento — (Processo SEI n° 00017297-07.2024.8.17.8017) - Exma. Dra. Maria Auri Alexandre Ribeiro — ref. férias/converséao : “Defiro.
Registre-se. ”

Requerimento — (Processo SEI n° 00017848-05.2024.8.17.8017) - Exma. Dra. Karina Albuquerque Aragao de Amorim — ref. férias : “Defiro.
Registre-se.”

Requerimento — (Processo SEI n°® 00016133-07.2024.8.17.8017) - Exmo. Dr. Tomas de Aquino Pereira de Araujo — ref. férias/conversdo
: “Defiro. Registre-se.”

Requerimento — (Processo SEI n°® 00017957-84.2024.8.17.8017) - Exmao. Dr.
Registre-se.”

Clicério Bezerra e Silva — ref. férias/conversao : “Defiro.

Requerimento — (Processo SEI n°® 00017874-63.2024.8.17.8017) - Exmo. Dr. José Carlos Vasconcelos Filho - ref. férias : “Defiro o pedido
subsidiario contido no quinto paragrafo. Registre-se.”

Requerimento — (Processo SEI n°® 00016891-34.2024.8.17.8017) - Exmo. Dr. José Gilberto de Sousa - ref. férias/conversao : “Defiro.
Registre-se.”
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