
Plano de Classificação e Tabela de 
Temporalidade de Documentos 
Administrativos do TJPE

DIRETORIA DE DOCUMENTAÇÃO JUDICIÁRIA



PRAZO CORRENTE 
PRAZO 

INTERMEDIÁRIO 

DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÃO / AVISO

00.01 Organização Administrativa

00.01.01 Modernização e reestruturação

00.01.01.01 Projetos, estudos e normas 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda das normas - término da 

vigência. Eliminar, após 2 anos, os estudos 

preliminares ou as versões não 

implementadas das mudanças estruturais. 

00.01.02 Planejamento e programação de trabalho

00.01.02.01 Plano, programa e projeto de trabalho 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente 

00.01.02.02 Cronograma de atividades 2 anos - Eliminação

00.01.03 Acompanhamento de atividades

00.01.03.01 Relatório de atividades (final) 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente 

Eliminar, após 2 anos, os documentos cujas 

informações encontram-se recapituladas ou 

consolidadas em outros. 

00.01.03.02 Estatística para subsidiar a elaboração de relatórios de atividades 2 anos - Eliminação

00.01.03.03
Avaliação da Gestão Institucional (elaboração dos instrumentos de avaliação; 

execução e acompanhamento; certificação da conformidade)
3 anos 3 anos

Guarda 

Permanente 

00.01.04 Relação interinstitucional

00.01.04.01 Acordo, ajuste, contrato e convênio 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - término da vigência. 

00.01.04.02 Acompanhamento de proposição legislativa 
Até a tramitação do 

projeto
5 anos Eliminação   

PRAZO CORRENTE 
PRAZO 

INTERMEDIÁRIO 

DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÃO / AVISO

01.01 Administração e modernização estratégica          

01.01.01 Gestão de norma e processo de trabalho         

01.01.01.01          Normatização / regulamentação Enquanto vigora 10 anos 
Guarda 

Permanente 

  Ato normativo, ato executivo, regimento, 

regulamento, estatuto, organograma e 

estrutura. 

*Este conteúdo não substitui o publicado no Diário de Justiça edição nº 89 de 15 de maio de 2024.

 CLASSIFICAÇÃO TEMPORALIDADADE

00 – ADMINISTRAÇÃO GERAL

01 – ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO 



01.01.01.02           Estudo e definição de método e procedimento Enquanto vigora 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

01.01.02 Gestão estratégica / tática         

01.01.02.01       Planejamento estratégico / tático 10 anos 5 anos 
Guarda 

Permanente 
  

01.01.02.02           Projeto estratégico 10 anos 5 anos 
Guarda 

Permanente 
  

01.01.02.03           Indicador de desempenho estratégico / tático 10 anos 5 anos 
Guarda 

Permanente 

São passíveis de eliminação os relatórios 

cujas informações encontram-se 

recapituladas em outros. 

01.01.02.04           Levantamento / gerenciamento de dados 5 anos 5 anos 
Guarda 

Permanente 

São passíveis de eliminação os dados 

estatísticos recapitulados em outros 

documentos.  

01.01.03 Publicação institucional         

01.01.03.01 Elaboração e atualização de publicações institucionais 5 anos 5 anos 
Guarda 

Permanente 
  

01.01.04 Gestão de eventos         

01.01.04.01 Gestão de eventos (geral) 3 anos - Eliminação

01.01.04.02
Solenidade. Comemoração. Homenagem (planejamento, programação, 

discursos, palestras e trabalhos) 
3 anos 3 anos

Guarda 

Permanente

01.01.04.03 Promoção de visitas 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

01.01.04.04 Felicitação. Agradecimento. Pêsames. Despedida 1 ano - Eliminação

01.01.04.05
Organização de evento - Feira, Salão, Exposição, Mostra, Festa 

(planejamento, programação, discursos, palestras e trabalhos)
3 anos 3 anos

Guarda 

Permanente

01.01.04.06

Congresso. Conferência. Seminário. Simpósio. Encontro. Convenção. Ciclo de 

palestras. Mesa redonda (planejamento, programação, discursos, palestras e 

trabalhos)  

3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

01.01.04.07 Participação em eventos promovidos e realizados por outras instituições  5 anos - Eliminação

01.01.05 Coordenação e gestão de reuniões (Audiência. Despacho. Reunião)

01.01.05.01 Operacionalização 2 anos - Eliminação

01.01.05.02 Registro das deliberações 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

01.02 Registro em órgão competente         

01.02.01 Habilitação jurídica       
AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - término da vigência.   

01.02.01.01 Habilitação jurídica e regularização fiscal do órgão 2 anos – Eliminação   

01.02.02 Regularidade fiscal         



01.02.02.01 Inscrição no cadastro nacional de pessoa jurídica – CNPJ Enquanto vigora – 
Guarda 

Permanente 

01.02.02.02 Regularidade FGTS / contribuição social / Dívida Ativa da União Enquanto vigora – 
Guarda 

Permanente 
  

01.02.03 Gestão de recursos arrecadados         

01.02.03.01 Restituição de valores pagos indevidamente, a maior ou duplicado 5 anos 5 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).  

01.03 Composição do TJPE         

01.03.01
Tribunal Pleno, Órgão Especial, Conselho de Administração, Conselho de 

Magistratura
        

01.03.01.01 Composição e funcionamento 4 anos 5 anos 
Guarda 

Permanente 
  

01.03.01.02 Jurisprudência administrativa / decisões 4 anos 5 anos 
Guarda 

Permanente 
  

01.03.01.03 Convocação para quórum 2 anos - Eliminação   

01.03.02 Órgãos Fracionários         

01.03.02.01 Composição e funcionamento 4 anos 5 anos 
Guarda 

Permanente 
  

01.03.02.02 Convocação para quórum 2 anos Eliminação     

01.03.03
Participação em órgãos colegiados (Comissão, Comitê, Conselho, Grupo de 

Trabalho e Junta)
        

01.03.03.01 Composição e funcionamento 4 anos 5 anos 
Guarda 

Permanente 
  

01.03.03.02 Convocação para quórum 2 anos - Eliminação   

01.03.03.03 Controle de atualizações da composição 5 anos 10 anos Eliminação   

01.03.03.04 Gerenciamento de reuniões das comissões permanentes 5 anos 5 anos 
Guarda 

Permanente 
 

01.04 Controle interno         

01.04.01 Auditoria         

01.04.01.01
Auditoria de conformidade ou compliance / operacional ou de desempenho / 

financeira ou contábil / gestão / especial 
5 anos 10 anos 

Guarda 

Permanente 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).  

01.04.01.02 Monitoramento 5 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).  



01.04.01.03 Consultoria da auditoria interna 5 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).  

01.04.02 Conformidade contábil         

01.04.02.01 Ajuste / acerto contábil 5 anos 5 anos
Guarda 

Permanente 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).  

01.04.02.02 Análise de conformidade 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

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 - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

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 - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).  

01.05 Comunicação social         

01.05.01 Relação com a imprensa / sociedade         

01.05.01.01 Relação com a imprensa (geral) 2 anos – Eliminação   

01.05.01.02 Credenciamento de jornalistas 2 anos – Eliminação 
Marco inicial para contagem do prazo de 

guarda - término da vigência.

01.05.01.03 Entrevista. Noticiário. Reportagem. Editorial 2 anos – Eliminação 

01.05.01.04 Clipping - coletânea de reportagens e release de matérias sobre a instituição 2 anos 5 anos Eliminação 

Determinar critérios para orientar 

amostragem desses documentos com a 

finalidade de preservar a memória da 

instituição por meio da CPAD.

01.05.02 Publicidade institucional         

01.05.02.01 Matéria jornalística 4 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

01.05.03 Ouvidoria         



01.05.03.01

Manifestação (pedidos de agilização, solicitação, reclamação, denúncia, 

elogio, sugestão, acesso à informação), Lei Geral de Proteção de Dados 

Pessoais, Ouvidoria Institucional e Ouvidoria da Casa / Respostas às 

pesquisas de satisfação

5 anos – Eliminação 

01.05.03.02
Solicitação de providência (de implementação de solicitação ou 

Recomendação OG)
3 anos – Eliminação   

01.05.04 Comunicação interna 2 anos - Eliminação

01.06 Gestão sócio-ambiental e responsabilidade social

01.06.01 Gestão 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

01.06.03 Assistência social

01.06.03.01 Projetos, estudos e normas 3 anos
Guarda 

Permanente

01.07 Gestão de comunicações eventuais

01.07.01 Comunicações eventuais

01.07.01.01 Pedido, oferecimento e informação diversos (geral) 1 ano - Eliminação

01.07.01.02 Informação processual sobre processo administrativo ou judicial 4 anos - Eliminação

01.08 Acompanhamento e instrução de ação judicial 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente 

Documentação referente às ações judiciais 

onde a instituição é parte.

PRAZO CORRENTE 
PRAZO 

INTERMEDIÁRIO 

DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÃO / AVISO

02.01 Pessoal (geral)         

02.01.01 Identificação funcional

02.01.01.01 Identificação funcional 2 anos - Eliminação

Solicitação de emissão de identificação 

funcional, comprovante de recebimento e 

identificação funcional recolhida.

02.01.02 Obrigação trabalhista e estatutária

02.01.02.01
Obrigação trabalhista e estatutária. Relação com órgãos normatizadores da 

administração pública. Lei dos 2/3. Rais
5 anos 5 anos Eliminação

02.01.03 Relações trabalhistas
AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - trânsito em julgado.

02.01.03.01 Sindicato. Acordo. Dissídio 3 anos 3 anos 
Guarda 

Permanente

02 – GESTÃO DE PESSOAS 



02.01.03.02 Movimento reivindicatório: greve e paralisação 3 anos 3 anos 
Guarda 

Permanente

02.01.03.03 Ação trabalhista. Reclamação trabalhista 3 anos 3 anos 
Guarda 

Permanente

02.01.03.04 Relação com os conselhos profissionais 2 anos - Eliminação

02.01.04 Assentamento funcional. Cadastro

02.01.04.01  Documentos de identificação pessoal 5 anos 95 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - saída do servidor da 

Instituição.

02.01.04.02 Ficha de dados pessoais 5 anos 95 anos Eliminação

02.01.04.03 Ficha funcional 5 anos 95 anos Eliminação

02.01.04.04 Recadastramento 5 anos 95 anos Eliminação

02.01.05 Controle de frequência 

02.01.05 Controle de frequência 5 anos 52 anos Eliminação
Livros, folhas de ponto, abono de faltas, 

escala de plantão e ponto facultativo.

02.01.06 Incentivo funcional

02.01.06.01 Incentivo funcional 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

Prêmios (concessão de medalhas, diplomas 

de Honra ao Mérito)

02.01.07 Legislação

02.01.07.01 Legislação 5 anos 5 anos
Guarda 

Permanente

 AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - Término da vigência.

02.01.07.02 Normas internas 10 anos 10 anos
Guarda 

Permanente

 AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - Término da vigência.

02.01.08 Atos de administração de pessoal

02.01.08.01 Atos de administração de pessoal  10 anos 10 anos
Guarda 

Permanente

Os prazos de guarda de Atos de 

Administração de Pessoal referem-se aos 

originais.  As cópias específicas e individuais 

terão os prazos de  guarda de acordo com 

os assuntos específicos. AVISO: Marco inicial 

para contagem do prazo de guarda - saída 

do servidor da Instituição.

02.02 Ingresso

02.02.01 Recrutamento. Seleção interna



02.02.01.01 Recrutamento. Seleção interna 2 anos - Eliminação

Candidato a cargo ou emprego  público, ou 

função gratificada. AVISO: Marco inicial para 

contagem do prazo de guarda - término da 

validade da seleção interna.

02.02.01.02 Edital de seleção interna 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

02.02.01.03 Comprovantes  admissionais 3 anos 52 anos Eliminação

02.02.02 Concurso público

02.02.02.01 Concurso público 6 anos - Eliminação

Aviso: Marco inicial  para contagem do 

prazo de guarda - término da validade do 

concurso

02.02.02.02
Constituição de banca examinadora, edital, exemplar único de prova, 

gabarito, resultado e recurso
 3 anos 3 anos

Guarda 

Permanente

02.02.03 Ingresso na magistratura

02.02.03.01 Ingresso na magistratura pelo quinto constitucional  3 anos  3 anos
Guarda 

Permanente

02.03 Capacitação e aperfeiçoamento

02.03.01 Curso

02.03.01.01

Instrutoria interna: proposta, estudo, edital, programa, relatório final, 

exemplar único de  material didático, relação de participantes,  avaliação e 

controle de expedição de certificados

5 anos 5 anos
Guarda 

Permanente

02.03.01.02 Ato de convocação de magistrados para capacitação e aperfeiçoamento 5 anos -
Guarda 

Permanente

02.03.01.03 Certificado de curso não retirado 5 anos - Eliminação
AVISO: O curso é registrado no sitema e na 

pasta funcional do servidor

02.03.01.04 Comprovante de entrega de certificado 5 anos - Eliminação

02.03.01.05 E-mail de dispensa de participação em cursos/capacitações 5 anos - Eliminação

02.03.01.06 Processo de organização de curso 5 anos - Eliminação

02.03.01.07

Instrutoria externa: proposta, estudo, edital, programa, relatório final, 

exemplar único de de material didático, relação de participantes, avaliação e 

controle de expedição de certificados

3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

02.03.01.08 Processo de seleção para pós-graduação 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

02.03.01.09 Processo de desistência da pós-graduação 3 anos 3 anos Eliminação

02.03.01.10 E-mail de dispensa de participação em cursos/capacitações 3 anos 3 anos Eliminação

02.03.01.11 Certificado de curso não retirado 3 anos 3 anos Eliminação
AVISO: O curso é registrado no sitema e na 

pasta funcional do servidor

02.03.01.12 Comprovantes de escolaridade 3 anos 3 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - saída do servidor da 

Instituição.



02.03.02 Estágio 

02.03.02.01
Promovido pela instituição: proposta, estudo, edital, programa, relatório 

final, relação de participantes, declaração de comprovação de estágio 
 3 anos 3 anos

Guarda 

Permanente
Para Servidor.

02.03.02.02 Promovido por outras instituições (Brasil) 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

02.03.02.03 Promovido por outras instituições (exterior) 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

02.03.03 Eventos de capacitação

02.03.03.01
Congresso. Conferência. Seminário. Simpósio. Encontro. Convenção. Ciclo de 

palestra.  Mesa redonda. Conferência virtual
5 anos - Eliminação

02.03.03.02
Planejamento, programação, discurso, palestra e trabalho apresentado por 

técnico da instituição.
3 anos 3 anos

Guarda 

Permanente

02.04 Previsão de pessoal

02.04.01 Quadros, tabelas e política de pessoal (geral)

02.04.01.01 Estudos e previsão de pessoal 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

02.04.01.02
Criação, classificação, transformação, transposição, remuneração de cargo e 

função.
3 anos 3 anos

Guarda 

Permanente

02.04.01.03 Restruturação e alteração salarial. Reajuste e reposição salarial 5 anos 52 anos Eliminação

Refere-se à ascensão e progressão 

funcional,  avaliação de  desempenho por 

competência, equiparação,  reajuste, 

reposição salarial e  promoção.

02.04.02 Movimentação de pessoal

02.04.02.01
Admissão. Aproveitamento. Contratação. Exercício. Nomeação. Posse. 

Readmissão. Readaptação. Recondução. Reversão. 
5 anos 52 anos Eliminação

Quando se tratar dos originais de Atos 

classificar em 02.01.08.

02.04.02.02
Estágio probatório. Efetivação. Ascensão. Progressão funcional. Avaliação de 

desempenho por competência. Enquadramento. Equiparação.  Promoção
5 anos 52 anos Eliminação

02.04.02.03 Vitaliciamento. Promoção de magistrados 5 anos 52 anos
Guarda 

Permanente

02.04.02.04 Demissão. Dispensa. Exoneração. Vacância.  Rescisão contratual. Falecimento 5 anos 52 anos Eliminação

02.04.02.05 Lotação. Remoção. Transferência. Permuta 4 anos 5 anos Eliminação

02.04.02.06 Designação. Disponibilidade. Redistribuição. Substituição 5 anos 52 anos Eliminação

02.04.02.07 Requisição. Cessão 5 anos 52 anos Eliminação

02.05 Direitos, obrigações e vantagens

02.05.01 Folha de pagamento. Ficha financeira

02.05.01.01 Folha de pagamento. Ficha financeira (geral) 5 anos 95 anos Eliminação

02.05.01.02 Salário. Vencimento. Provento. Remuneração 7 anos - Eliminação Inclusive abono ou provento provisório



02.05.01.03 Salário família 5 anos 19 anos Eliminação

02.05.01.04 Salário família (caso especial regime jurídico único) 5 anos 95 anos Eliminação

02.05.01.05 Abono de permanência em serviço 5 anos - Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - homologação da 

aposentadoria.

02.05.01.06 Gratificação (geral) 5 anos 52 anos Eliminação Inclusive incorporação.

02.05.01.07 Gratificação natalina (13º salário) 7 anos - Eliminação Inclusive incorporação.

02.05.01.08 Gratificação de função. Cargo em comissão. Incentivo à produtividade 5 anos 52 anos Eliminação Inclusive incorporação.

02.05.01.09 Adicional de tempo de serviço (anuênio, biênio, quinquênio) 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.01.10 Adicional noturno 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.01.11 Adicional de periculosidade 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.01.12 Adicional de insalubridade. Atividade penosa. Atividade especial 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.01.13 Adicional de serviço extraordinário (horas extras) 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.01.14 Adicional de qualificação (AQ) 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.01.15 Adicional de atividade externa 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.01.16 Adicional de férias: adicional de 1/3 e abono pecuniário 7 anos - Eliminação
Quanto ao Afastamento para gozo de férias, 

ver 02.05.02.

02.05.01.17 Descontos e consignações  7 anos - Eliminação
Empréstimo Bancário classificar em  

02.07.02.08.

02.05.01.18 Margem consignável  5 anos 5 anos Eliminação

02.05.01.19
Desconto e contribuição sindical do servidor. Imposto de renda retido na 

fonte
7 anos - Eliminação

02.05.01.20 Desconto de contribuição para o plano de seguridade social (FUNAFIN)  5 anos 52 anos Eliminação

02.05.01.21 Desconto - pensão alimentícia 5 anos 95 anos Eliminação

02.05.01.22
Encargo patronal, recolhimento - programa de formação do patrimônio do 

servidor público - PASEP, programa de integração social - PIS
5 anos 5 anos Eliminação

02.05.01.23 Encargo patronal, recolhimento GFIP/SEFIP 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.01.24
Encargo patronal, recolhimento- contribuição sindical do empregador. Salário 

maternidade. Imposto de renda
7 anos - Eliminação

02.05.01.25
Encargo patronal, recolhimento- contribuição para o plano de seguridade 

social guia de recolhimento do FUNAFIN
5 anos  95 anos Eliminação

02.05.02 Férias

02.05.02.01 Férias (geral) 7 anos - Eliminação

02.05.02.02 Férias- escala 7 anos - Eliminação

02.05.02.03 Férias- gozo fora da escala/gozo oportuno 7 anos - Eliminação

Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 

de férias e abono pecuniário ver 

02.05.01.16.
02.05.02.04 Férias - interrupção. Desistência 7 anos - Eliminação

02.05.03 Licenças



02.05.03.01 Licenças (estudos, normas e procedimentos) 5 anos 52 anos
Guarda 

Permanente

Incluem-se documentos referentes aos 

estudos, normas e procedimentos sobre 

todas as licenças concedidas a servidores.

02.05.03.02 Licença para serviço militar 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.03.03 Licença para desempenho de mandato classista  5 anos 52 anos Eliminação

02.05.03.04 Licença para curso de formação/capacitação profissional 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.03.05 Licença prêmio por assiduidade 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.03.06 Licença para tratamento de interesse particular/sem vencimentos 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.03.07 Licença para acompanhar cônjuge ou companheiro 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.03.08 Licença para exercer atividade política 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.03.09 Licença médica/tratamento de saúde 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.03.10 Licença adotante. Gestante/aleitamento. Paternidade 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.04 Afastamentos
Missão fora de sede e viagem a serviço no 

país ou no exterior classificar em 02.08.

02.05.04.01 Afastamentos (geral) 5 anos 52 anos Eliminação

Para exercer mandato eletivo / para depor / 

para servir como jurado / para servir ao 

Tribunal Regional Eleitoral - TRE / suspensão 

de contrato de trabalho - CLT / para estágio 

experimental em outro cargo / órgão 

02.05.04.02 Afastamento para exercer cargo eletivo 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.04.03 Afastamento para servir ao TRE/licença eleitoral 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.05 Reembolso de despesa

02.05.05.01 Reembolso de despesa 5 anos 5 Eliminação

Mudança de domicílio de servidores / 

Locomoção / Outros reembolsos // AVISO: 

Marco inicial para contagem do prazo de 

guarda - aprovação das contas (art. 19 da 

Instrução Normativa - TCU nº 49/2005). 

02.05.06 Concessões

02.05.06.01 Concessão para ausentar-se do serviço (geral) 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.06.02 Alistamento eleitoral 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.06.03 Doação de sangue 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.06.04 Horário especial para servidor estudante/portador de deficiência 5 anos 52 anos Eliminação

02.05.06.05 Ausência por motivo de casamento/gala 5 anos 52 anos Eliminação Inciso I do Art. 170, Lei 6.123/68.

02.05.06.06 Ausência por motivo de falecimento de pessoa da família/nojo 5 anos 52 anos Eliminação Inciso II do Art. 170, Lei 6.123/68.

02.05.06.07 Teletrabalho 5 anos 52 anos Eliminação



02.05.07 Auxílios

02.05.07.01
Alimentação/Refeição, Saúde, Moradia, Natalidade, Funeral, Transporte- 

Pecunia simples e duplicada. Adoção, Assistência pré-escolar/Creche. 
5 anos 5 anos Eliminação

AVISO: Marco Inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas. Art. 

172 da Lei 6.123/68.
02.05.08 Porte de arma, incluindo munição   5 anos 51 anos Eliminação

02.05.08.01 Porte de arma, incluindo munição   5 anos 51 anos Eliminação

02.05.09 Mudança de domicílio de magistrado

02.05.09.01 Mudança de domicílio de magistrado   5 anos 51 anos Eliminação

Trata-se de Residência Fora da Comarca. 

Quanto aos reembolsos, classificar em 

02.05.05
02.06 Apuração de responsabilidade e ação disciplinar

02.06.01 Regime disciplinar

02.06.01.01 Denúncia. Sindicância. Inquérito. Reclamação. Representação 5 anos 95 anos
Guarda 

Permanente

02.06.01.02 Processo disciplinar 5 anos 95 anos
Guarda 

Permanente

02.06.01.03 Penalidades disciplinares 5 anos  95 anos
Guarda 

Permanente

Incluem-se documentos referentes à 

advertência, suspensão, demissão, cassação, 

suspensão de aposentadoria, 

disponibilidade, destituição de cargo em  

comissão e destitução de função 

comissionada. AVISO: o registro da 

penalidade disciplinar deverá ser feito na  

pasta de assentamento individual do 

servidor, ver 02.06.01.01.

02.07 Recolhimento de encargos / informaçõe sociais

02.07.01 Previdência, assistência e seguridade social (geral)

02.07.01.01 Previdência, assistência e seguridade social 5 anos 95 anos Eliminação Quanto às Licenças, ver 02.05.03.

02.07.02 Benefícios

02.07.02.01 Seguros 5 anos 5 anos Eliminação

AVISO: Seguros: PREVIMIL. CORSEC 

Administradora de Seguros.  AVISO: Marco 

inicial para contagem do prazo de guarda - 

aprovação das contas (art. 19 da Instrução 

Normativa - TCU nº 49/2005).   (art. 19 da 

Instrução Normativa - TCU nº 49/2005). 

02.07.02.02 Auxílio reclusão 5 anos 52 anos Eliminação
Art. 33 da Lei Complementar nº 28, de 

14/01/2000.



02.07.02.03 Aposentadoria 5 anos  95 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda-homologação da 

aposentadoria.

02.07.02.04 Aposentadoria- pensão provisória e temporária 2 anos 5 anos Eliminação
AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda-término da vigência.

02.07.02.05 Aposentadoria - pensão vitalícia 5 anos 95 anos Eliminação

02.07.02.06 Aposentadoria - contagem, averbação e desaverbação de tempo de serviço 2 anos - Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda- homologação da 

aposentadoria.

02.07.02.07 Adiantamento e empréstimo bancário a servidor  2 anos 5 anos Eliminação
AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda-quitação da dívida.

02.07.02.08 Empréstimo bancário  2 anos 5 anos Eliminação
AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda-quitação da dívida.

02.07.02.09 Assistência à saúde 5 anos 5 anos Eliminação

Inclusive planos de saúde // AVISO: Marco 

inicial para contagem do prazo de guarda - 

aprovação das contas (art. 19 da Instrução 

Normativa - TCU nº 49/2005). 

02.07.02.10 Assistência à saúde- prontuário médico do servidor 5 anos 95 anos Eliminação

02.07.02.11 Aquisição de imóvel  2 anos 5 anos Eliminação
AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda-após a desocupação.

02.07.02.12 Ocupação de próprio da união ou do estado  2 anos 5 anos Eliminação
AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - após a desocupação. 

02.07.02.13 Transporte para servidor   2 anos - Eliminação

02.07.03 Segurança e medicina do trabalho

02.07.03.01 Prevenção de acidente de trabalho 5 anos 52 anos Eliminação

02.07.03.02
Comissão interna de prevenção de acidente – CIPA (criação, designação, 

propostas, relatórios e atas)
3 anos 3 anos

Guarda 

Permenente

02.07.03.03 Inspeção periódica de saúde 5 anos - Eliminação

02.07.03.04 Refeitório. Cantina. Copa (fornecimento de refeição) 2 anos - Eliminação Fornecido pela instituição.

02.07.03.05 Programa saúde legal 3 anos 3 anos Eliminação

Incluem-se  os documentos referentes a 

atas, frequência, avaliações,  cadastros, 

estatísticas, relatórios, termos de 

compromisso, das Ações, Eventos e 

Projetos.

02.07.03.06 Ginástica laboral 3 anos 3 anos Eliminação

02.07.03.07 Projeto ação "saúde in fórum" 3 anos 3 anos Eliminação

02.07.03.08 Projeto alimentação saudável 3 anos 3 anos Eliminação

02.07.03.09 Projeto atividade física 3 anos 3 anos Eliminação



02.07.03.10 Projeto de eventos 3 anos 3 anos Eliminação

02.07.03.11 Projeto gerenciamento de estresse 3 anos 3 anos Eliminação

02.07.03.12 Projeto LER/DORT 3 anos 3 anos Eliminação

02.07.03.13 Projeto de oficinas de dança e ritmos 3 anos 3 anos Eliminação

02.07.03.14 Projeto TJ pedal 3 anos 3 anos Eliminação

02.07.03.15 Covid-19/corona vírus 3 anos 5 anos
Guarda 

Permanente

02.07.04 Previdência privada

02.07.04.01 Previdência privada 5 anos 52 anos Eliminação

Incluem-se documentos referentes aos 

planos privados de concessão de pecúlios 

ou de rendas, de benefícios 

complementares ou assemelhados aos da 

previdência social.

02.08 Missão fora da sede. Viagem a serviço

02.08.01 Missão fora da sede. Viagem a serviço/sem ônus

AVISO: Os relatórios técnicos de viagem 

devem ser classificados no assunto 

correspondente.
02.08.01.01 No país 7 anos - Eliminação

02.08.01.02 No exterior 7 anos - Eliminação

02.08.02 Missão fora da sede. Viagem a serviço/com ônus

Ajuda de Custo, diária, passagem, prestação 

de contas, passaporte, reserva de hotel. 

AVISO: os relatórios técnicos de  viagem 

devem ser classificados  no  assunto 

correspondente. // Marco inicial para 

contagem  do prazo de guarda-  aprovação  

das contas. 

02.08.02.01 No país 5 anos 5 anos Eliminação

02.08.02.02 No exterior 5 anos 5 anos Eliminação

02.09 Delegação de competência. Procuração

02.09.01 Delegação de competência. Procuração (geral) 2 anos 5 anos Eliminação
AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - término da vigência. 

02.09.02 Delegação de competência. Procuração-ordenador de despesa 5 anos 5 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).  

02.10 Serviço profissional transitório

02.10.01 Autônomo e colaborador (geral)



02.10.01.01 Autônomo e colaborador (geral) 5 anos 51 anos Eliminação

Inclusive licitação. // AVISO: Marco inicial 

para contagem do prazo de guarda-término 

da vigência.

02.10.01.02 Programa de estágio 5 anos 51 anos Eliminação

Incluem-se os documentos referentes a 

identificação, contratos, rescisão, 

frequencia, vale transporte do Estagiário.

02.10.01.03 Programa de voluntariado 5 anos 51 anos Eliminação

Incluem-se os documentos referentes a 

identificação, contratos, rescisão, 

frequencia, vale transporte Voluntário.

03 – GESTÃO DE MATERIAL E SERVIÇOS PRAZO CORRENTE 
PRAZO 

INTERMEDIÁRIO 

DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÃO / AVISO

03.01 Política de material e serviço         

03.01.01 Gestão de norma e rotina de trabalho de material e serviço         

03.01.01.01          Normatização / regulamentação de material e serviço Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

03.01.01.02          Estudo e definição de rotina de trabalho de material e serviço Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

03.01.02 Gestão operacional de material e serviço         

03.01.02.01          Planejamento operacional de material e serviço Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

03.01.02.02           Indicador de desempenho operacional de material e serviço 5 anos 9 anos 
Guarda 

Permanente 

São passíveis de eliminação os relatórios 

cujas informações encontram-se 

recapituladas em outros. 

03.02 Prestação de serviço / material         

03.02.01 Contratação de organização / instituição         

03.02.01.01         Contratação de pessoa jurídica 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).  

03.02.01.02           Garantia contratual 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).  

03.02.02 Aquisição de bem permanente / material de consumo         

03.02.02.01 Compra / doação / permuta / aluguel / comodato / leasing 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).  

03.02.02.02 Incorporação do bem 
Até a alienação do 

bem 
5 anos Eliminação   



03.02.02.03 Empréstimo / cessão 4 anos 5 anos Eliminação   

03.02.03 Alienação         

03.02.03.01 Venda / cessão / doação / permuta / baixa 5 anos 5 anos Eliminação 

Inclusive leilão. // AVISO: Marco inicial para 

contagem do prazo de guarda - aprovação 

das contas (art. 19 da Instrução Normativa - 

TCU nº 49/2005).  

03.03 Movimentação / manutenção         

03.03.01 Movimentação de bem permanente / consumo         

03.03.01.01 Termo de responsabilidade 5 anos 5 anos Eliminação 

 Inclusive Relatório de Movimentação de 

Bens - RMB ou Relatório de Movimentação 

de Bens Móveis - RMBM // AVISO: Marco 

inicial para contagem do prazo de guarda - 

aprovação das contas (art. 19 da Instrução 

Normativa - TCU nº 49/2005)

03.03.01.02 Movimentação / transferência de bem permanente 2 anos  – Eliminação 

  AVISO: Para os documentos referentes a 

produtos e insumos químicos e outras 

substâncias entorpecentes, observar os 

prazos da legislação específica vigente. 

03.03.01.03 Estoque de material permanente / consumo 5 anos 5 anos Eliminação 

Inclusive requisição, distribuição e Relatório 

de Movimentação de Almoxarifado - RMA // 

AVISO: Para os documentos referentes a 

produtos e insumos químicos e outras 

substâncias entorpecentes, observar os 

prazos da legislação específica vigente. 

03.03.01.04 Extravio / roubo / desaparecimento 
Até a conclusão do 

caso 
5 anos Eliminação 

AVISO: Para os documentos referentes a 

produtos e insumos químicos e outras 

substâncias entorpecentes, observar os 

prazos da legislação específica vigente. 

Marco inicial para contagem do prazo de 

guarda - conclusão do caso. 

03.03.01.05 Autorização para a saída 1 ano  – Eliminação 

AVISO: Para os documentos referentes a 

produtos e insumos químicos e outras 

substâncias entorpecentes, observar os 

prazos da legislação específica vigente. 



03.03.01.06 Devolução de material / recolhimento ao depósito 2 anos  – Eliminação 

AVISO: Para os documentos referentes a 

produtos e insumos químicos e outras 

substâncias entorpecentes, observar os 

prazos da legislação específica vigente. 

03.03.01 Instalação e Manutenção         

03.03.01.01 Requisição e contratação de serviços  5 anos 5 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

03.03.01.02 Serviço executado em oficina da instituição  1 ano Eliminação

03.03.01.03 Serviço de manutenção / reparo (bem imóvel / veículo) - geral 1 ano Eliminação

Manutenção de - elevador, ar condicionado, 

subestação e gerador, limpeza, imunização, 

desisfestação, reciclagem, jardinagem, 

ornamentação, veículo. 

03.03.01.04 Serviço de manutenção / reparo (bem imóvel / veículo) - pagamento 5 anos 5 anos Eliminação

Manutenção de - elevadores, ar 

condicionado, subestações e geradores, 

limpeza, imunização, desisfestação, 

reciclagem, jardinagem, ornamentação, 

veículo // AVISO: Marco inicial para 

contagem do prazo de guarda - aprovação 

das contas (art. 19 da Instrução Normativa - 

TCU nº 49/2005). 

03.03.01.05 Fornecimento e manutenção de serviços básicos (geral) 1 ano Eliminação Água e esgoto / Gás / Luz e força

03.03.01.06 Fornecimento e manutenção de serviços básicos (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminação

Água e esgoto / Gás / Luz e força // AVISO: 

Marco inicial para contagem do prazo de 

guarda - aprovação das contas (art. 19 da 

Instrução Normativa - TCU nº 49/2005). 

03.04 Inventariação         

03.04.01 Material permanente         

03.04.01.01 Inventário anual / tombamento 5 anos 5 anos
Guarda 

permanente 

Inclusive Relatório de Movimentação de 

Bens Imóveis - RMBI // AVISO: AVISO: 

Marco inicial para contagem do prazo de 

guarda - aprovação das contas. 

03.04.01 Material de consumo         



03.04.01.01 Controle de consumo de material 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).

04 – GESTÃO DE BENS PATRIMONIAIS PRAZO CORRENTE 
 PRAZO 

INTERMEDIÁRIO 

DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÃO / AVISO

04.01 Política de patrimônio         

04.01.01 Gestão de norma e rotina de trabalho de patrimônio         

04.01.01.01          Normatização / regulamentação de patrimônio Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

04.01.01.02          Estudo e definição de rotina de trabalho de patrimônio Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

04.01.02 Gestão operacional de patrimônio         

04.01.02.01           Planejamento operacional de patrimônio Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

04.01.02.02          Indicador de desempenho operacional de patrimônio 5 anos 9 anos 
Guarda 

Permanente 

São passíveis de eliminação os relatórios 

cujas  informações  encontram-se 

recapituladas em outros. 

04.02 Administração de imóvel         

04.02.01 Serviços básicos         

04.02.01.01         Fornecimento de serviços básicos 5 anos 5 anos Eliminação   

04.02.02 Aquisição         

04.02.02.01 Compra / cessão / permuta / doação 5 anos 5 anos
Guarda 

permanente 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

04.02.02.02 Locação / arrendamento / comodato 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

04.02.03 Alienação         

04.02.03.01 Venda / cessão / doação / permuta 5 anos 5 anos
Guarda 

permanente 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

04.02.04               Transferência compulsória         



04.02.04.01 Desapropriação / reintegração de posse 5 anos 5 anos
Guarda 

permanente 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

04.02.05 Patrimônio histórico         

04.02.05.01 Tombamento 5 anos 5 anos
Guarda 

permanente 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

04.02.06 Obra         

04.02.06.01 Reforma / recuperação / restauração / construção 5 anos 5 anos
Guarda 

permanente 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

04.02.07 Manutenção predial e de instalações       

04.02.07.01     Reparos / conservação / manutenção predial 5 anos 10 anos Eliminação 
Para documentos que envolvam prazos do 

TCU.

04.02.08 Serviços gerais       

04.02.08.01 Solicitação de serviços gerais 2 anos  – Eliminação 

04.02.09 Uso das dependências       

04.02.09.01          Utilização de dependências 2 anos 5 anos Eliminação 

04.03 Administração de veículo         

04.03.01 Cadastro / licenciamento / emplacamento / tombamento         

04.03.01.01           Credenciamento de veículo 5 anos 5 anos Eliminação   

04.03.01.02          Seguro 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

04.03.02 Manutenção         

04.03.02.01          Manutenção / conserto de veículos 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 



04.03.02.02           Abastecimento 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

04.03.03 Acidente / infração         

04.03.03.01 Acidente (sem vítimas), infração, multa 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

04.03.03.02 Acidente (com vítimas), infração, multa 5 anos 15 anos Eliminação 
AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas.  

04.03.04 Uso de veículo         

04.03.04.01           Solicitação de transporte / controle de uso de veículos 2 anos – Eliminação   

04.03.05 Estacionamento / garagem         

04.03.05.01          Controle de entrada / saída de veículo 2 anos – Eliminação   

04.03.05.02           Estacionamento privativo 2 anos – Eliminação   

04.04 Proteção, guarda e segurança patrimonial         

04.04.01 Vigilância         

04.04.01.01           Acesso às dependências do Tribunal 4 anos – Eliminação 

04.04.01.02           Registro de ocorrência 4 anos – Eliminação   

04.04.01.03           Sinistro 4 anos – Eliminação 
AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - conclusão do caso.   

04.04.01.04 Emissão e devolução de crachá 4 anos – Eliminação   

04.04.02 Prevenção de incêndio / Brigada de incêndio         

04.04.02.01           Instalação / inspeção / manutenção de extintores  / treinamento de pessoal 4 anos – Eliminação   

04.04.02.02           Constituição de brigada de incêndio, plano, projeto e relatório 3 anos 3 anos
Guarda 

permanente 
  

04.04.03 Serviço de inteligência         

04.04.03.01           Estudo / proposta de segurança 5 anos 10 anos Eliminação   

04.04.03.02          Levantamento / pesquisa de segurança 10 anos 10 anos Eliminação   

04.04.03.03          Investigação preliminar de segurança 10 anos 15 anos Eliminação   

04.04.03.04 Elaboração de relatório de atividade de segurança 5 anos 47 anos Eliminação   

PRAZO CORRENTE 
PRAZO 

INTERMEDIÁRIO 

DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÃO / AVISO

05.01 Política de orçamento e finanças         

05.01.01 Gestão de norma e rotina de trabalho de orçamento e finanças         

05 – GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA 



05.01.01.01           Normatização / regulamentação de orçamento e finanças Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

05.01.01.02           Estudo e definição de rotina de trabalho de orçamento e finanças Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

05.01.02 Gestão operacional de orçamento e finanças         

05.01.02.01           Planejamento operacional de orçamento e finanças Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

05.01.02.02           Indicador de desempenho operacional de orçamento e finanças 5 anos 9 anos 
Guarda 

Permanente 

São passíveis de eliminação os relatórios 

cujas  informações  encontram-se 

recapituladas em outros. 

05.02 Programação financeira e orçamentária         

05.02.01 Previsão orçamentária         

05.02.01.01 Planejamento das atividades financeiras 2 anos – Eliminação   

05.02.02 Proposta orçamentária         

05.02.02.01           Elaboração / revisão da proposta orçamentária 5 anos 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

05.02.03 Plano Plurianual         

05.02.03.01 Elaboração / revisão do plano plurianual 5 anos 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

05.02.04 Detalhamento de despesa         

05.02.04.01 Elaboração / alteração de quadro de detalhamento de despesa 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

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 Descentralização de recurso         

05.02.06.01 Transferência / provisão / destaque / estorno / subvenção de recursos 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.02.07 Acompanhamento da despesa orçamentária         



05.02.07.01 Acompanhamento  da  execução  /  liberação orçamentária 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.02.08 Programação financeira de desembolso         

05.02.08.01          Elaboração do cronograma anual de desembolso mensal 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03 Execução financeira e orçamentária         

05.03.01 Execução da receita         

05.03.01.01 Recolhimento de tributos, impostos e taxas 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03.02 Execução da despesa         

05.03.02.01          Pagamento de despesa contratual 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03.02.02         Pagamento de despesa ordinária 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03.02.03           Pagamento de ajuda de custo 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03.02.04           Pagamento de autônomo 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03.02.05           Pagamento de diárias 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03.02.06           Pagamento de reembolsos 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 



05.03.02.07          Pagamento de suprimento de fundos 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03.02.08          Pagamento de despesas médica, odontológica e hospitalar 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03.02.09           Pagamento de despesa com benefícios 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03.02.10     Pagamento de despesa em decorrência de sentença judicial 5 anos 5 anos 
Guarda 

Permanente 
 

05.03.03 Operação bancária         

05.03.03.01         Conta única 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03.03.02           Conciliação bancária 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03.04 Conta vinculada         

05.03.04.01         Gestão de conta vinculada 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

05.03.05 Gestão Fiscal     

05.03.05.01         Elaboração do relatório de gestão fiscal 10 anos 10 anos 
Guarda 

Permanente 
 

05.04                        Contabilidade de custos         

05.04.01 Execução de custos         

05.04.01.01 Apuração de custos 5 anos 5 anos Eliminação 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

PRAZO CORRENTE 
PRAZO 

INTERMEDIÁRIO 

DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÃO / AVISO06 - GESTÃO DA DOCUMENTAÇÃO E DA INFORMAÇÃO 



06.01 Política da documentação e da informação         

06.01.01 Gestão de norma e rotina de trabalho da documentação e da informação         

06.01.01.01          Normatização / regulamentação de documentação e informação Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 

06.01.01.02          Estudo e definição de rotina de trabalho de documentação e informação Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 

06.01.02 Gestão  operacional  da documentação e da informação   

06.01.02.01           Planejamento  operacional  de  documentação informação Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 

06.01.02.02          Indicador de desempenho operacional documentação e informação 5 anos 9 anos 
Guarda 

permanente 

São passíveis de eliminação os relatórios 

cujas 	informações 	encontram-se 

recapituladas em outros. 

06.02 Publicação oficial   

06.02.01 Publicação de matérias na imprensa   

06.02.01.01          Imprensa oficial / Imprensa aberta 5 anos 5 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

06.02.02 Publicação de obras   

06.02.02.01           Serviço de impressão sem ônus para o Tribunal 2 anos – Eliminação   

06.02.02.02          Distribuição / intercâmbio de publicações 2 anos – Eliminação   

06.02.02.03 Edição e publicação de obras 5 anos 10 anos 
Guarda 

permanente 
  

06.02.02.04 Normalização de materiais bibliográficos 2 anos – Eliminação  

06.02.03 Uniformização do entendimento jurídico         

06.02.03.01 Análise, descrição, indexação e pesquisa em acórdãos 1 ano Eliminação

06.02.03.02 Súmula. Enunciado. Acórdãos (inteiro teor) 2 anos
Guarda 

Permanente

06.02.03.03 Registro e credenciamento Enquanto vigora 10 anos 
Guarda 

Permanente 
  

06.03  Gestão bibliográfica         

06.03.01 Aquisição 

06.03.01.01 Compra - inclusive assinatura de periódico 5 anos 5 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

06.03.01.02 Doação, permuta 4 anos 5 anos Eliminação



06.03.02 Consultoria técnica         

06.03.02.01 Diagnóstico / prognóstico / tratamento 5 anos 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

06.03.03 Referência e circulação         

06.03.03.01 Empréstimo entre bibliotecas 2 anos – Eliminação   

06.03.03.02 Solicitação de pesquisa 2 anos – Eliminação   

06.03.04 Processamento técnico   

06.03.04.01 Catalogação / classificação / indexação 2 anos – Eliminação   

06.03.05 Publicação eletrônica         

06.03.05.01 Autorização para publicação 1 ano – 
Guarda 

permanente 
  

06.03.06 Registro

06.03.06.01 Registro (geral) 2 anos Eliminação

06.03.06.02 Livro de tombo – – 
Guarda 

permanente 

06.03.07 Inventário

06.03.07.01 Inventário bibliográfico 5 anos 5 anos
Guarda 

permanente

06.04 Gestão documental arquivística   

06.04.01 Consultoria técnica   

06.04.01.01 Levantamento da produção documental 4 anos – Eliminação   

06.04.01.02 Diagnóstico / prognóstico 5 anos 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

06.04.02 Tramitação / Protocolo   

06.04.02.01
Protocolo: recepção, cadastro, tramitação e expedição de documentos 

(geral)
2 anos Eliminação

06.04.02.02 Registro do andamento processual 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

A guarda permanente refere-se à 

informação, sendo permitida a eliminação 

do suporte original.

06.04.03 Classificação / arquivamento 

06.04.03.01 Classificação / arranjo 2 anos – Eliminação 

06.04.03.02 Transferência / recolhimento 5 anos – 
Guarda 

permanente 

06.04.04 Avaliação / seleção 

06.04.04.01 Temporalidade / destinação 5 anos – 
Guarda 

permanente 

06.04.04.02 Eliminação / amostragem 5 anos – 
Guarda 

permanente 

06.04.05 Pesquisa e difusão 



06.04.05.01 Descrição Enquanto vigora – 
Guarda 

permanente 

06.04.05.02 Acesso / reprodução / pesquisa 1 ano – Eliminação 

06.04.05.03 Difusão arquivística 2 anos – 
Guarda 

permanente 

06.04.06 Organização de expediente avulso  

06.04.06.01 Comunicação administrativa 2 anos – Eliminação 

06.04.07 Sistema de  gerenciamento eletrônico documentos 

06.04.07.01 Cadastro de usuário externo 1 ano 10 anos 
Guarda 

permanente 

06.04.07.02 Atendimento de demandas relacionadas aos sistemas de gestão documental 5 anos 10 anos Eliminação   

06.04.08 Registro e autuação de processos 

06.04.08.01 Livro de tombo 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

06.04.08.02 Ata de distribuição 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

06.05 Conservação e preservação de acervos         

06.05.01 Consultoria técnica         

06.05.01.01 Diagnóstico / prognóstico 5 anos 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

06.05.02 Restauração         

06.05.02.01 Restauração de documentos (geral) 2 anos Eliminação Inclusive encardenação.

06.05.02.02 Restauração de documentos (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminação 

 Inclusive encadernação // AVISO: Marco 

inicial para contagem do prazo de guarda - 

aprovação das contas (art. 19 da Instrução 

Normativa - TCU nº 49/2005).   

06.06 Gestão museológica         

06.06.01 Aquisição 

06.06.01.01 Compra 5 anos 5 anos
Guarda 

permanente

 AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

06.06.01.02 Doação, permuta 4 anos 5 anos
Guarda 

permanente

06.06.01.03 Certificado de doação de peça museológica 4 anos 
Guarda 

Permanente

06.06.02 Processamento técnico       



06.06.02.01 Identificação / registro / classificação / catalogação 4 anos – 
Guarda 

Permanente

06.06.03 Memória / educação / cultura       

06.06.03.01 Exposição permanente / temporária 5 anos – 
Guarda 

permanente 

06.06.04 Editoração cultural       

06.06.04.01 Desenvolvimento de coletânea 5 anos – 
Guarda 

permanente 

06.06.05 Ações socioeducativas       

06.06.05.01 Realização de evento socioeducativo 4 anos – 
Guarda 

permanente 

Deverá ser retirada uma amostra 

representativa para guarda permanente.

06.06.05.02 Avaliação de reação de evento socioeducativo 4 anos – 
Guarda 

permanente 

Deverá ser retirada uma amostra 

representativa para guarda permanente.

06.06.05.03 Confecção de trabalho artístico e literário 4 anos – 
Guarda 

permanente 

06.06.05.04 Autorização para divulgação de trabalho artístico e literário 4 anos – 
Guarda 

permanente 

06.06.06 Registro

06.06.06.01 Registro (geral) 4 anos – Eliminação

06.06.06.02 Livro de tombo – – 
Guarda 

permanente 

06.06.07 Inventário

06.06.07.01 Inventário museológico 10 anos 5 anos
Guarda 

permanente 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas. 

06.07 Produção editorial

Inclusive edição ou co-edição de publicações 

em geral produzidas pelo órgão em 

qualquer suporte.

06.07.01 Editoração. Programação visual 5 anos 5 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

06.07.02 Distribuição. Promoção. Divulgação 5 anos 5 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

06.07.03 Edição. Coedição 5 anos 5 anos
Guarda 

Permanente

06.08 Reformatação



06.08.01 Projetos, estudos e normas sobre microfilmagem e digitalização 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

06.08.02 Microfilmagem e digitalização (geral) 2 anos Eliminação

06.09 Reprodução de Documentos

06.09.01 Projetos, estudos e normas sobre reprodução de documentos 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

06.09.02 Fornecimento de cópias de documentos

06.09.02.01 Fornecimento de cópias de documentos (geral) 2 anos Eliminação

06.09.02.02 Fornecimento de cópias de documentos (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).

07 - GESTÃO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO PRAZO CORRENTE 
PRAZO 

INTERMEDIÁRIO 

DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÃO / AVISO

07.01 Política  de  tecnologia  da  informação  e comunicação         

07.01.01 
Gestão de norma e rotina de trabalho de tecnologia da informação e 

comunicação 
        

07.01.01.01           Normatização / regulamentação de tecnologia da informação e comunicação Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

07.01.01.02           
Estudo e definição de rotina de trabalho de tecnologia da informação e 

comunicação 
Enquanto vigora 5 anos 

Guarda 

permanente 
  

07.01.02 Gestão operacional de tecnologia da informação e comunicação         

07.01.02.01           Planejamento operacional de tecnologia da informação e comunicação Enquanto vigora 5 anos 
Guarda 

permanente 
  

07.01.02.02           
Indicador de desempenho operacional de tecnologia da informação e 

comunicação 
5 anos 9 anos 

Guarda 

Permanente 

São passíveis de eliminação os relatórios 

cujas  informações  encontram-se 

recapituladas em outros. 

07.02 Tecnologia da Informação         

07.02.01 Desenvolvimento de sistema         

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 

vigência. 

07.02.02 Programa. Sistema. Rede (instalação) 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

Inclusive licença e registro de uso e compra

Manuais técnicos

Manuais do usuário

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda das normas - término da 

vigência.

07.02.03 Contratação de prestação de serviços

07.02.03.01 Contratação de prestação de serviços (geral) 2 anos Eliminação



07.02.03.02 Contratação de prestação de serviços (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005).

07.02.01 Administração da infraestrutura tecnológica

07.02.01.01 Projeto de manutenção 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

07.02.01.02 Gerenciamento e uso 5 anos 5 anos Eliminação

07.02.01 Administração de banco de dados

07.02.01.01 Instalação e configuração 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

07.02.01.02 Gerenciamento e uso 5 anos 5 anos Eliminação

07.03 Serviços de Telecomunicação         

07.03.01 Serviço de transmissão de dados, voz e imagem         

07.03.01.01 Instalação / manutenção 5 anos 5 anos Eliminação 

 Inclusive encadernação // AVISO: Marco 

inicial para contagem do prazo de guarda - 

aprovação das contas (art. 19 da Instrução 

Normativa - TCU nº 49/2005).   

07.03.01.02 Conta telefônica 5 anos 5 anos Eliminação 

 Inclusive encadernação // AVISO: Marco 

inicial para contagem do prazo de guarda - 

aprovação das contas (art. 19 da Instrução 

Normativa - TCU nº 49/2005).   

07.03.01.03 Reembolso / controle de cotas / abono de pagamento 5 anos 5 anos Eliminação 

 Inclusive encadernação // AVISO: Marco 

inicial para contagem do prazo de guarda - 

aprovação das contas (art. 19 da Instrução 

Normativa - TCU nº 49/2005).   

07.03.01.04 Comunicação por meio da transmissão de dados, voz, imagem 5 anos 5 anos Eliminação 

 Inclusive encadernação // AVISO: Marco 

inicial para contagem do prazo de guarda - 

aprovação das contas (art. 19 da Instrução 

Normativa - TCU nº 49/2005).   

07.03.01.05 Uso e movimentação de aparelhos móveis 1 ano 5 anos Eliminação 

07.03.01.06 Manutenção de sistemas de redes de comunicação 1 ano 5 anos Eliminação 

08 - APOIO À ATIVIDADE FORENSE PRAZO CORRENTE 
PRAZO 

INTERMEDIÁRIO 

DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÃO / AVISO

08.01
Inspeção (Inspeção geral ordinária / Inspeção geral extraordinária / 

Inspeção de avaliação)
3 anos 3 anos

Guarda 

Permanente
Atas, relatórios.

08.02
Correição (Correição geral ordinária / Correição geral extraordinária / 

Correição de avaliação / Correição parcial)
3 anos 3 anos

Guarda 

Permanente

08.03 Processamento judicial



08.03.01 Alvará (2ª via) 2 anos 3 anos Eliminação 2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta.

08.03.02 Carta - de ordem / precatória / rogatória (2ª via) 2 anos - Eliminação 2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta.

08.03.03 Editais (2ª via) 2 anos - Eliminação 2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta.

08.03.04 Termo / Ofício de fiança (2ª via) 5 anos 10 anos Eliminação 2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta.

08.03.05 Mandado (2ª via) 2 anos - Eliminação 2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta.

08.04 Petição não passível de juntada aos autos 1 ano - Eliminação

08.05
Execução de precatório (Pagamento de precatório ou requisição de 

pequeno valor - RPV / Controle de precatório)
2 anos 8 anos Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - aprovação das contas (art. 

19 da Instrução Normativa - TCU nº 

49/2005). 

08.06 Julgamento

08.06.01 Acórdão (registrado) (2ª via) 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta. / 

Inteiro teor do acórdão (relatório, votos, 

ementa e acórdão) 

08.06.02 Livro / Termo de sentença (2ª via) 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente
2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta.

08.06.03 Registro de audiência / Sessão de julgamento (2ª via) 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente
2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta.

08.06.04 Ata de julgamento (2ª via) 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente
2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta.

08.06.05 Pauta de julgamento 2 anos - Eliminação

08.07 Decisão

08.07.01 Decisão interlocutória (2ª via) 1 ano - Eliminação

2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta. / 

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - baixa do processo.

08.07.02 Decisão monocrática (2ª via) 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente
2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta.

08.07.03 Decisão terminativa (2ª via) 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente
2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta.

08.08 Controle de cumprimento de liberdade assistida 5 anos 15 anos Eliminação
AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - cumprimento da medida. 

08.09 Controle de pena alternativa 1 ano - Eliminação

AVISO: Marco inicial para contagem do 

prazo de guarda - encerramento da 

execução penal. 
08.10 Registro de livramento condicional 5 anos 10 anos Eliminação



08.11 Registro de suspensão condicional de execução de pena 5 anos 10 anos Eliminação

08.12 Controle do rol de culpados 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente
AVISO: Versão atualizada. 

08.13 Registro do depósito judicial (2ª via) 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta. / 

Termo de recebimento, tombamento e 

remessa de bens apreendidos, bens 

acautelados. 

08.14 Registro de compromisso - fiel depositário (2ª via) 5 anos - Eliminação
2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta. / 

Termo de compromisso 

08.15 Registro de hastas públicas 3 anos 3 anos
Guarda 

Permanente

08.16 Lauda de Avaliação (2ª via) 3 anos - Eliminação
2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta. / 

Avaliador Judicial

08.17 Emissão de certidão (2ª via) 1 ano - Eliminação 2ª via - Esta via compõe o livro ou a pasta.
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