Revogado pelo Ato Normativo n° 625/23 STM-DIDOC-COGES-LECIS

024429/19-00.09

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

ATO NORMATIVO N° 399

Altera o Anexo I do Ato Normativo n° 143, de 1° de junho de
2015, que institui na Justica Militar da Unido o Plano de
Classificag¢do e a Tabela de Temporalidade de Documentos e
estabelece normas para a transferéncia de documentos.

O MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no uso das atribuigdes que
lhe sdo conferidas pelo art. 6°, inciso XXV, do Regimento Interno,

CONSIDERANDO que o Ato Normativo n° 143, de 1° de junho de 2015, e seu Anexo I, institui na
Justiga Militar da Unido o Plano de Classificag@o e a Tabela de Temporalidade de Documentos e estabelece normas para a
transferéncia de documentos,

RESOLVE:

Art. 1° O Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos na Justica Militar da
Unido, contidos no Anexo I do Ato Normativo n° 326, de 18 de marco de 2019, passam a vigorar na forma do
Anexo deste Ato Normativo.

Art. 2° Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicacao.

Alte Esq MARCUS VINICIUS OLIVEIRA DOS SANTOS
Ministro-Presidente

Se I' Documento assinado eletronicamente por MARCUS VINICIUS OLIVEIRA DOS SANTOS, MINISTRO-

sezmenme PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, em 22/01/2020, as 15:30 (horéario de Brasilia), conforme
FLETRONCA 51t 1°,§ 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

+4 A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.stm.jus.br/controlador externo.php?
=% acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador 1716428 ¢ o codigo CRC
] 2811547A.

1716428v4
Setor de Autarquias Sul, Praga dos Tribunais Superiores - Bairro Asa Sul - CEP 70098-900 - Brasilia - DF - http://www.stm.jus.br/
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APRESENTACAO

O Plano de Classificagc@o e a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Justica Militar da Unido séo instrumentos de

gestdo documental que subsidia o desenvolvimento do sistema de gestéo eletrénica de documentos.

O presente instrumento contém os requisitos necessarios ao controle de acesso as informacgéoes, atendendo a Lei de
Acesso a Informacgéo (Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011).
Atualmente cabe a Diretoria de Documentacédo e Gestdo do Conhecimento desenvolver essa atividade, uma vez que essa

Unidade é a responsével por gerir a documentagéo arquivistica produzida pelas diversas Unidades do Tribunal.

Pretendemos com esse instrumento subsidiar o Programa de Gestdo de Documentos da Justica Militar da Uni&o para ser
aplicado na producao documental o que permitird aos 6rgdos da JMU preservar e organizar os documentos que possuam valores
histérico e informativo relevantes e que sejam considerados de guarda permanente, ou ainda, eliminar com seguranca, de acordo

com os procedimentos técnicos legais, aqueles documentos desprovidos de valor, sem que haja prejuizo @ administragdo ou a

sociedade.
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Codigo

00.00

00.00.01

00.00.01.01

00.00.02.01

Plano estratégico, projeto. programa e meta de trabalho
da i

ANEXO | — PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE

Descrigio Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

MODERNIZACAO E REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA

Projeto, programa. estudo e norma 3

Intermedidrio

GESTAO ESTRATEGICA - PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE TRABALHO

objetivos e iniciativas)

Destinagdo

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Observagdo

Marco inicial para contagem do prazo de guarda das normas - término da

vigéncia.

Programac&o orcamentaria use 00.05.02.01

Projeto de campanhas institucionais use 00.01.02.05

Projeto de cursos use 00.02.06.01
Projeto de construcéo de imoveis use 00.03.09.01
Projeto de i de solucdo

use 00.06.07.01

avaliagdo da execucéo de projeto)

00.00.02.02 jco (pricrizagdo de ages i 3 9 Guarda
reuni&o de andlise estratégica) Permanente

00.00.02.03 Gestéo por projeto (proposta de abertura, gerente de projeto, 3 9 Guarda
portifélio de projeto. plano de projeto. monitoramento e Permanente
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codigo

Descrigio

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediério

Destinagdo

Observagio

00.00.02.04 Gestéo por processo 3 9 Guarda
Permanente

00.00.02.05 Gestéo da infomagao estatistica (produtividade de 3 9 Guarda
magistrados. metas nacionais do poder judiciério, justica em Permanente

numeros, tabelas unificadas e indicadores)

00.00.02.06 Gestéo socioambiental 3 9 Guarda
Permanente

00.00.02.07 Plano tatico da 3 9 Guarda
Permanente

ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES

00.00.03.0 Relatorio anual da JMU, Relatorio de Gestéo 2 3 Guarda De acordo o Ato Nomativo n® 63 de 18/12/2013 o passou-se a emitir
0.00.03.01 Pemmanente [somente o Relatério de Gestdo.
Relatério anual das unidades administrativas e Auditorias 2 2 Guarda
C0.t00EN2 Pemanente
00.00.03.03 Estatistica para subsidiar relatério 1 Eliminacéo
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codigo

00.00.04.01

00.00.05

Descrigio

FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS

Acordo, ajuste, contrato e convénio

PUBLICIDADE DA JUSTIGA MILITAR DA UNIAO

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermedirio

Destinagdo

Guarda
Permanente

Observagio

[Somente os originais séo de guarda da Segéo de Arquivo, Digitalizacéo e

Boletim da Justica Militar 2 5 Guarda Descrigao Documental. Cdpias poderdo ser eliminadas. A Secéo de
00.00.05.01
Permanente  |pipjioteca também mantera um exemplar em seu acervo.
00.00.05.02 Publicagéo de matérias no Diario Oficial 5 5 Eliminacéo
00.00.05.03 Publicacdo de matérias em outros periodicos 5 5 Eliminacéo
Guarda [Somente os originais sdo de guarda da Secdo de Arquivo, Digitalizagéo e

00.00.05.04 Jurisprudéncia. legislacéo, acorddo, sumula, enunciado. S, i [Descricéo D Copias poder&o ser eliminadas. A Secéo de Biblioteca

doutrina lambém mantera um exemplar em seu acervo.

" Portal. intranet, repositério, sistemas de informacéo (leiaute 1 Guarda Marco inicial para contagem do prazo no arquivo corrente . Guarda

00.00.05.05 =8 P "

digital) 'ermanente

lcompartilhada da DIDOC e DITIN.
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cédigo

00.00.05.06

00.00.06

00.00.06.01

00.00.07.01

00.00.08

Descrigio

Correio Eletrénico e Arquivos digitais do File Server

ASSESSORIA PARLAMENTAR

Proposicéo legislativa

HERALDICA DA JUSTIGA MILITAR DA UNIAO

Estandarte, bandeira e simbolo

ORDEM DO MERITO JUDICIARIO MILITAR

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermedirio

Destinagdo

Eliminacéo

Eliminagéo

Guarda
Permanente

Observagio

[Considerado como pedido, oferecimento e informacdes diversos.
[Guarda compartilhada da DIDOC e DITIN. Excluindo os arquivos de audio. video|
e fotografias institucionais.

[O marco inicial para a contagem do prazo de guarda no arquivo corrente

dar-se-a apos tramitag@o no Congresso.

00.00.08.01 Normatizacéo. regulamentacéo. Ata e livro 2 5 Peﬁ:‘::’;te Marco inicial para contagem do prazo de guarda - término da vigéncia.
00.00.08.02 Medalha da Ordem do Mérito Judiciario Miltar - Indicagao 2 5 peouarda | Marco inicial para contagem do prazo de guarda - temino da vigéncia.
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codigo

00.01

00.01.01.01

00.01.02

Descrigdo Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo

Corrente Intermediério

Medalha da Ordem do Mérito Judiciario Militar - Promogao .- Guarda
Pemmanente

ORGANI E FUNCIONAMENTO

COMISSAO, COMITE. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. JUNTA

Ato de criacdo, relatério, documento referente a Guarda
competéncia/ambito de atuagéo Pemmanente

COMUNICAGAO SOCIAL

Observagio

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - término da vigéncia.

[Comissdo de sindicancia use 00.02.07.01

00.01.02.01 Comunicagéo social 1 Eliminagao
00.01.02.02 Credenciamento de jornalista 2 Eliminacdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda - término da vigéncia.
00.01.02.03 Entrevista. Noticiario. Reportagem. Editorial 2 Eliminacéo
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codigo

Descrigio

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediério

Destinagdo

Observagio

que as Comi: de Gao de
Coleténea de reportagens e release de matéria ez D CPAD:! i i i na selecdo
00.01.02.04 2 5 Eliminagao de destes preservar da melhor
forma a memoria da instituicéo.
00.01.02.05 Divulgagéo interna 2 Eliminagéo
00.01.02.06 Pésames. D 1 Eliminagéo
00.01.02.07 Relacdo com outros 6rgaos 1 Eliminac@o
Campanha institucional. Publicidade 3 3 Guarda
00.01.02.08 pa Permanente

CERIMONIAL E PROMOCAO DE EVENTOS

00.01.03.01 Relagdes publicas, cerimonial e promog#o de eventos 3 3 Guarda Formar dossié com projetos, folders, relatorios, correspondéncias, etc.
i Permanente

00.01.03.02 % ! I 3 3 Guarda Esta classificacdo contempla apenas eventos comemorativos. Curso,
Ghsiar programac&o, discursos. palestras e trabalhos) ioe

P use 00.02.06.01
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codigo

Descrigio

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediério

Destinagdo

Observagio

00.01.03.03 Visita e visitante 1 Eliminacéo
Registro de presenca (Controle de visitantes nas Guarda
00.01.03.04 sdienidades) 3 3 Permanente
Organizag&o de evento - feira. saldo, exposi¢@o, mostra, Guarda
00.01.03.05 festa ; . palestras e 3 3 Permanente
trabalhos)

ACESSO A INFORMAGAO PUBLICA

00.01.04.01 Ouvidoria ivindi e 1 Eliminacéo
00.01.04.02 e g cessd 2 Eliminagao
00.01.04.03 Pedido de busca de certiddo 2 Eliminacao
00.01.04.04 Carta de apresentacéo e recomendacéo (pessoa fisica ou 1 Eliminagao

pessoa juridica)

0T Uer ap ‘¢ oU INrg oe oxauy




wd opeuisse ojusawnood

9l 02/L0/vT

4]

ve

08SV7L6ZIAVZLO0ING86EL0SYSSY L

STM-DIDOC-COGES-LEGIS

codigo

00.01.05

Descricio Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL

Intermedirio

Destinagdo

Observagdo

00.01.05.01 Gestic omblantal < ! Bahaneis
00.01.05.02 Assisténcia social (projeto. estudo e noma) 3 1 PeSnu::\d:\ 1
00.01.05.03 social/ ! 3 < pf.x::.d;m
00.01.05.04 Prontuario de acompanhamento do servico social 1 95 Eliminacéo

00.01.06

00.01.06.01

00.01.07

ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE ACAO JUDICIAL

Agdes judiciais onde os orgaos da JMU forem parte (inclusive
acdo e reclamacao trabalhistas)

REGISTRO EM ORGAOS EXTERNOS

Guarda
Permanente
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codigo

00.01.07.01

00.02

Descrigio

Registro nos orgéos competentes

PESSOAL

POLITICA DE PESSOAL

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediario

Destinagdo

Eliminacéo

Observagio

i Guarda
00.02.01.01 Estudo e previséo de pessoal 3 3 Boriensita
Criagdo, i 3 3 Guarda
00.02.01.02 transformacéo e transposicéo de cargos e fungdes Permanente
comissionadas, incdusive quadro de pessoal
Reajuste e reposicdo salarial 2 5 Guarda
00.02.01.03 i Pamsnants
G0.02.6104 D de e céi 2 8 Eliminagdo |Marco inicial no corrente a partir da aprovagéo das contas
00.02.01.05 Teletrabalho 5 95 Eliminacéo
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codigo

00.02.02

Descrigio

DIREITO E BENEFICIO

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermedirio

Destinagdo

Observagio

00.02.02.01 Ficha financeira 5 95 Eliminag@o [Marco inicial para contagem do prazo de guarda — apos a aposentadoria.

00.02.02.02 Folha de pagamento, contracheque 5 5 Eliminacao

00.02.02.03 SRancianiia (e Cazf\sico) SO POu € jndicy) 5 19 Mi inicial para do prazo de guarda - trénsito em julgado.

00.02.02.04 Salario-familia (casos especiais do regime jurldico unico) 5 o5 Eliminagdo :::;‘;‘;;':“" PAIS. contagen) do prazo e gueida - saida doservidor.oa

00.02.02.05 Abono de permanéncia 5 Eliminagdo |Marco inicial no comrente a partir da homologagéo da aposentadoria
Marco inicial para contagem do prazo de guarda - saida do servidor da

00.02.02.06 Gratificacdo (GAJ. GAE. GAS, VPNI) 5 95 Eliminagéo fnstituicéo.

00.02.02.07 Gratl i natalina, itoria (curso ou 5 47 Eliminagio

concurso, Jeton) e reembolso de despesa (Mudanca de
domicilio, locomog&o ou outros reembolsos)
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codigo

Descrigio

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediario

Destinagdo

Observagio

Incentivo funcional (prémio, concesséo de medalha, diploma 5 95 IConsta do funcional
00.02.02.08
de honra ao mérito e elogio). entre outros
00.02.02.09 Funcao comissionada, cargo em comissdo. 5 47 Eliminacéo
00.02.02.10 Adicional de i por curso de p 5 95 Eliminacéo
00.02.02.11 Adicional por tempo de servigo 5 95 Eliminagédo
Adicional (por ac#o de treinamento, noturno,
00.02.02.12 periculosidade. insalubridade, atividade penosa, servico 5 47 Eliminacdo
extraordinario, férias. abono pecuniario)
00.02.02.13 Férias 5 47 Eliminagéo
00.02.02.14 Recesso forense 5 47 Eliminagéo
Licenga (A) aborto (B) Natimorto (C) Tratamento de
saude (inclusive pericia médica) (D) Tratamento de
00.02.02.15 5 47 Eliminacdo

interesses particulares (E) Servico militar (F) Prémio por
assiduidade (G) Paternidade (H) Gestante (1) Doenca em
pessoa da familia (J) Desempenho de mandato classista
(K) Capacita¢do profissional (L) Atividade politica
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Codigo Descrigdo Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagio
Corrente Intermedidrio
Afastamento e concesséo para auséncia (A) Para curso de
00.02.02.16 ?ofrnacio (g) Para s.ervir como jurado (C) Para servir ao 5 47 Eliminagéo
. Tribunal Regional Eleitoral (TRE) (D) Para exercer mandato
eletivo (E) Para depor
00.02.02.17 r:uor):l:l’: (:::::::: aft'::rr‘a'l!?a?&‘alis:::: t‘:;‘::;?::nue 2 8 Eliminagdo |Marco inicial no corrente a partir da aprovacéo das contas.
outros)
Concess&o a servidor (horario especial. doagao de
00.02.02.18 sangue. regime especial de jomada de trabalho. 5 47 Eliminacao
alistamento eleitoral)
00.02.02.19 Licenca Sadde 5 47 Eliminacao
Guarda
00.02.02.20 (greve. 3 3 Permanente
00.02.02.21 C na carreira epr . Lista de 3 95 IConsta do funcional.
antiguidade

00.02.03.01

DEVER E OBRIGAGAO

Descontos (inclui todas as rubricas da folha de pagamento)

Eliminacéo

Ipermanecer no érgdo.

Marco inicial na guarda corrente a partir da finalizagdo do vinculo do servidor|
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codigo

Descrigio

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediério

Destinagdo

Observagio

00.02.03.02 Penséo alimenticia 5 95 Eliminacéo

00.02.03.03 Obrigagéo trabalhista e estatutaria. 5 5 Eliminacéo

00.02.03.04 Conselhos profissionais 2 Eliminacéo

00.02.03.05 Sindicato (contribuicgo sindical patronal) 7 Eliminacéo

00.02.03.06 rresiace ?:;:rgmﬂf:iﬁi:(‘if::ﬁi:oﬁe aceees 7 2Ll 2

00.02.03.07 Missdo fora da Sede. viagem a servico (com énus) 5 5 Eliminacio |Para despesa com didria e passagem ver 00.05.03.04
Para despesa com diaria e passagem ver 00.05.03.04

00.02.03.08 Miss#o fora da Sede. viagem a servico (sem dnus) 5 5 Eliminacéo

00.02.04 INGRESSO
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Codigo Descrigdo Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagio
Corrente Intermediario
00.02.04.01 Recrutamento 2 Eliminacéo
. Concurso publico (banca examinadora, edital, prova. Guarda

00.02.04.02 gabarito, resultado e recurso) S S Permanente

Concurso publico (provas e titulos, testes psicotécnicos, 6 Eliminacéo
00020408 exames médicos)
00.02.04.04 Estagio 3 liaca S 47 Eliminagdo |Contagem do prazo a partir da aprovacéo.
00.02.04.05 ’ remlégra(;ao reverséo 5 95 Eliminacéo

Demisséo, dispensa,

00.02.04.06 exoneracéo, resciséo contratual 5 95 Eliminagéo
00.02.04.07 Lotagéo, remogéo, transferéncia, permuta 5 47 Eliminacéo
00.02.04.08 Redistribuicdo. requisicio, cesséo 5 47 Eliminacéo
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codigo

00.02.05

Descrigio

CADASTRO

Prazo de Guarda (em anos)

Intermedirio

Destinagdo

Observagio

00.02.05.01 Identificagéo funcional (carteira, cracha, credencial) Eliminagdo |Enguanto o servidor for ativo.
00.02.05.02 Assentamento funcional 95 Eliminacéo
00.02.05.03 Controle de frequéncia 47 Eliminagédo

00.02.06

CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO

Curso planejado pela JMU (proposta, estudo, edital.

00.02.06.01 programa. relatério final, relacao de participantes, P cusida Contratacio de servicos de pessoas juridicas use 00.05.03.06
. 'ermanente
controle de de 3
matenial de divulgagéo)
Curso, congresso, simposio, seminario, entre outros -
00.02.06.02 o ido por outras institui inEig ve SO Eliminacéo
00.02.06.03 Curso, congresso. simposio, seminrio, entre outros (inclusive Eliminacao

relatério de participagéo)
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codigo

Descrigio

Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo

Corrente Intermediario

Observagio

C ; i inari j MU
(proposta, estudo, edital, rama, relatorio final, Guarda 3 PR
ROSes m,i‘hosp relagéo de parﬁcipa‘;;:g. avaliagdo, controle de 5 Banvanants [Contratacd@o de servigos de pessoas juridicas use 00.05.03.06
icéo de . material de di
00.02.06.05 Concurso para bolsa de p fungéo 1 5 Eliminacdo |Até a conclusdo do processo.

00.02.07.01

00.02.08

PROCESSO DISCIPLINAR

Denuncia, sindicéncia, representacéo (ato de criacéo da
i inqueérito, relatorio e i

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE

5 Guarda
Pemanente

00.02.08.01 Seguro Eliminacio
00.02.08.02 Auxilio-recluséo 5 47 Eliminacéo
00.02.08.03 Aposentadoria (concessdo) 5 95 Eliminacéo

0T Uer ap ‘¢ oU INrg oe oxauy




91 0Z/L0/pZ :We opeuisse ojuswindoq

14°]

ve

08SV7L6ZIAVZLO0ING86EL0SYSSY L

STM-DIDOC-COGES-LEGIS

Codigo Descrigdo Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagio
Corrente Intermedidrio
00.02.08.04 o hole tampoie 5 95 Eliminagéo
servico)

.02.08. 9 |
%0.02.08.05 Pensao provisoria / vitalicia = < Eecho
00.02.08.06 Montepio militar 5 95 Eliminagéo
00.02.08.07 Previdéncia privada 5 95 Eliminacéo

Desconto de para o plano de o

00.02.08.08 soclal (inclusive GPS) 5 95 Eliminagéo
00.02.08.09 FGTS - recolhimento encargo patronal 2 28 Eliminacdo JArt. 23, § 5° Lei 8.036 de 11 de Maio de 1990.
00.02.08.10 PIS/PASEP - recolhimento encargo patronal 5 5 Eliminacdo |Art. 3° e 10 Del 2052/83.
00.02.08.11 Recolhimento encargo patronal 5 5 Eliminacdo |Art. 173 c/c Art. 150 Cédigo Tributario Nacional
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codigo

00.02,08.12

00.02.09

00.02.09.01

Descrigio

RAIS

HIGIENE, SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

Inspecdo periodica de saude

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediério

Destinagdo

Eliminagéo

Eliminagéo

Art. 3° e 10 Del 2052/83.

Observagio

00.02.09.02

00.02.10

Prevengéo de acidente de trabalho

ESTAGIO DE ESTUDANTES

47

Eliminagédo

Estagio quadro de
00.02.10.01 e estudo) 3 3 Permanente
d; iario (todos os M. ial t -
00.02.10.02 4 contratacAo, renovacAo  rescisdo do estagio) 2 8 a partir da das contas.
00.02.10.03 Assentamento de estagiario 2 8 Eliminacdo |Marco inicial apés a rescisdo do contrato.
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codigo

00.02.10.04

Descrigio

Controle de frequéncia

Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo

Corrente Intermediario

2 8 Eliminagéo

Observagio

Marco inicial apos a rescisdo do contrato.

00.02.10.05

00.03.01

Recesso de estagiario

PATRIMONIO, MATERL/

GESTAO DO PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICO

2 8 Eliminacéo

Marco inicial apos a resciséo do contrato.

00.03.01.01 Politica, norma e regulamentacéo 2 o pﬂ.‘:mqe
00.03.01.02 gadconzagho; 2 Eliminagéo
e previsdo. catalogo. identificacdo e dassificacdo
00.03.01.03 Autorizagao para uso de instalagdes fisicas 1 Eliminagio
Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas -
s o z
00.03.01.04 Mudangca e seguro predial 2 8 Eliminacdo g\ssvucéo Norrnaqz\;anal'cu {reaznio Modlﬁ:::l;pqa N 72’22;2)1
ano.
Pagma 20
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codigo

00.03.02

Descrigio

AQUISICAO E €O

Prazo de Guarda (em anos)

Destinagdo

Observagio

00.03.03

00.03.03.01

ALIENACAO E BAIXA DE MATERIAL PERMANENTE E CONSUMO

Venda, leildo

00.03.02.01 Aquisicdo de material permanente (licitacdo, dispensa de Eliminacéo [Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas -
S licitac@o e inexigibilidade) Instrugdo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.03.02.02 Aquisicéo de material de consumo (licitag@o. dispensa de Eliminagiio Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
Saieea) licitag&o e inexigibilidade) Instrug&o Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.03.02.03 Contratagéo de prestacéo de servigo e obras de Eliminagéio IMarco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagéo das contas -
e engenharia (Licitag&o, dispensa de licitagao e de Instruc&o Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
inexigibilidade)
& - > : 2 o Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagéo das contas -
00.03.02.04 E de coRio Sonts ) Eliminacdo  |nqirucs0 Nomativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
- Guarda
00.03.02.05 Penalidade Permanente

Eliminagéo

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagéo das contas -
Instrucéo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
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codigo

00.03.03.02

Descrigio Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo

Corrente Intermediario

Baixa. doagdo,permuta 2 8 Eliminagédo

Observagio

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas -
Instrucdo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).

00.03.03.03

00.03.04

Emprestimo, cesséo 1 1

MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e consumo)

M: ial para do prazo de guarda - término da vigéncia.

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -

00.03.04.01 Movimentacéo de material (controle, termo de 5 5 Eliminacéo %
responsabilidade, relatorio) Instruc&o Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e outras
00.03.04.02 Transferéncia de material permanente 5 Compra de 5 i . observar os prazos da legislagéo especifica
vigente.
00.03.04.03 Extravio. roubo. desaparecimento de material (controle, 2 5 Eliminagéo Marco inicial para contagem do prazo de guarda - conclus@o do caso.
termo de responsabilidade, relatorio)
Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e outras
00.03.04.04 Transporte de material 2 i observar os prazos da legislagdo especifica
vigente.
Para os documentos referentes a produtos & insumos quimicos & outras
00.03.04.05 Entrada e saida de matenial (controle, termo de 1 substancias observar os prazos da legisiacdo especifica
responsabilidade. relatério) vigente.
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codigo

00.03.04.06

00.03.05

00.03.05.01

Descricio Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Recolhimento de material ao deposito 2

Intermediério

Destinagdo

Guarda
Permanente

INSTALAGAO, MANUTENCAO, CONSERVACAO, RECUPERACAO DE EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS

Servigo executado na instituicdo 1

FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS

Eliminacéo

Observagio

[Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes, observar os prazos da legislagdo especifica
vigente.

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -

00.03.06.01 Agua e esgoto 2 L Eliminagdo intrucao Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.05.06.02 Gas . s Eimnacto [ e Nomata.. TCU 42010 - Modiicads pels N 72/2019)
00.03.06.03 Energia Elétrica e iluminacéo publica 2 8 Eliminacao m;r::&::cm::;::?gmg Z;rza;ﬁ’t{e'::;;i:‘;: zm?;;/;; 1c :;Ths d
SOT R i 5 8 Eiiminagao Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovaco das contas -

Instrugdo Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013)
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codigo

00.03.07

Descrigio

BEM IMOVEL - AQUISICAO

Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo

Corrente Intermediario

Observagio

00.03.08.01

BEM IMOVEL - ALIENAGAOQ

Venda de imével

. Guarda Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
90.93.97:01 Comprademoye! 3 8 Permanente  [Instrucao Normativa - TCU n° 632010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.03.07.02 Aquisicéo de imovel por cessdo 4 5 Pegvl\.:r?:zte Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas.
o + Guarda o
00.03.07.03 Aquisicao de imével por doagdo 4 5 Permanente: Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacio das contas.
’ Gy Guarda i
00.03.07.04 Aquisigdo de imovel por permuta 4 5 Permanente Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas.
Aquisig@o de imével por locagdo, arendamento ou 2 Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas,
00.03.07:08 comodato 2 & Elmintgho apos o enceramento do contrato.

Guarda
Permanente
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codigo

Descrigio Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo

Corrente Intermediario

Observagio

00.03.08.02 Alienagéo por cess#o, doagdo ou permuta .t 8 Peﬁ:::‘:ﬂe Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas.
Desap i de posse, reivindi de Guarda 1ol o
00.03.08.03 dominlo-torbamento 2 8 Pénviarente Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas.

00.03.09

BEM IMOVEL - OBRA, REFORMA, RECUPERAGAO, RESTAURACAO, CONSTRUCAO EMANUTENCAO

Guarda
00.03.09.01 Planta, escritura, projeto, plano diretor 2 8 Phrnasanie
00.03.09.02 Processo licitatério para obras de engenharia e reforma 2 8 P :nu:::; o [Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovac¢do das contas.
Servigo de em imoveis - Incl lictagdes
(elevador, ar condicionado, subestacéo e gerador, limpeza, 5 Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéio das contas -
QL3 av08 i ; Z & Eliminacdo ingirucao Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
omamentac&o, veiculo, entre outros)

00.03.10.01

BEM IMOVEL - CONCESSOES

Concesséo de uso de bens imoveis por entidades publicas Eliminagdo

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéio das contas -
Instruc&o Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
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codigo

00.03.10.02

Descrigio

Concesséo de uso de bens imoveis - (A) entidades privadas
(B) pessoa fisica (Termo de Permisséo de Uso)

Prazo de Guarda (em anos)

Destinagdo

Eliminagédo

Observagio

(A) Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas|
- Instrucdo Normativa - TCU n°® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).

(B) Marco inicial no corrente a partir da desocupacéo ou quitacéo da divida.

00.03.10.03

00.03.11

Concessao de uso de bens imoéveis por associagdes,
federacdes. conselhos e entidades de classe

VEICULO

Eliminacdo

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas -
Instrugdo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -

00.03.11.01 Compra de veiculo Eliminacdo i1 ctrucsio Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.03.11.02 Aluguel de veiculo Eliminagéo I‘r:s(ruqiﬂor N;:::iva -Tcu ng gsp/rza;ﬂﬁenf::ﬁt;: szf‘;;;;fg‘as ’
00.03.11.03 Aquisicdo e allenagé:;:;::zllc:;?‘rs;::rsei?a, doagéo, Eliminagso

00.03.11.04 Zacasion ! velculo & de Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda - até a alienacéo.
aaaies Vet de e sl Eliminagéo Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -

Instrugéo Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013)
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codigo

Descrigio

Seguro e sinistro

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediério

Destinagdo

Observagio

00.03.11.06 2 8 Eliminacdo  IPara acidente com vitima, o prazo total de guarda ¢ de 20 anos.
00.03.11.07 limpeza, e reparo de veiculo 4 4 Eliminagéo
00.03.11.08 Infragéo e multa de veiculo 4 4 Eliminagéo
00.03.11.09 Controle de uso de veiculo 2 Elimina¢éo
00.0311.10 Uso de veiculo fora do horario de expediente 5 Eliminagéio

00.03.12.01

GUARDA E SEGURANCA

Contratag&o de servigo de vigildncia e seguranca institucional

Eliminagédo

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
Instrucéo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).

00.03.12.02

Comunicagio, informagdes sobre servigo de vigilancia e
seguranca institucional

Eliminagéo
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codigo

Descrigio

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediério

Destinagdo

Observagio

de incéndio de pessoal, e
00.03.12.03 manutencao de extintores, inspecao pericdica, entre outros) 2 Eliminagédo
Prevengéo de incéndio (constituicdo de brigadas de Guarda
10934206 incéndio, plano. projeto e relatdrio, entre outros) 2 2 Permanente
Marco inicial para contagem do prazo de guarda - conclusé@o do caso.
o R | as vistorias, sil ancias e pericias
00.03.12.05 Sinistro £3 Eliminagéo PR : e ncandise
roubo.
2 Eliminacéo
00.03.12.06 Controle de portaria e registro de ocorréncia 1
00.03.12.07 de Mini , Juizes e 2 3 Eliminagéo

INVENTARIO

Inventirio de documentagio bibliogrifica e arquivistica, classificar na
segido especifica referente a cada uma.

o Guarda Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
083401 fisicode beps 2 & Permanente  |Instrugo Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.03.13.02 fi eal 2 5 Eliminagéo
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codigo

00.04

00.05

00.05.01

00.05.01.01

Descrigio

ORCAMENTO, FINANCAS INTROLE

GESTAO DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTROLE

Politica, norma e regulamentagéo

ORCAMENTO

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediario

Destinagdo

Permanente

Observagio

00.05.02.01 Previsdo / Programacdo orgamentaria 2 Eliminacao
i Eliminacéo P
00.05.02.02 Proposta orgamentaria 2 4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagéo das contas -
Instrucdo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.05.02.03 Plano de ac#o (inclusive alteragéo) 2 8 Eliminagéo Mokco htioal para contegory o price de oHatds - snievasio das conias::

Instrucéo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
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Codigo Descrigio Prazo de Guarda {em anos) Destinagdo Observagio
Corrente Intermediario
" N " o [Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
Plano (inclusive, plano plurianual de metas, operativo) Eliminagéo
00.05.02.04  programas especificos de trabalho 5 5 Instruc@o Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.05.02.05 Relatério gerencial de execucéo orcamentaria 2 2 Eliminagédo z?::;slswels as efiminachio:se fizacei parie.ae;olkas reiatir oside gestao,

D i aria de recursos ou ™. Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -

08020206 repasse) 2 B Eliminagdo |- trucao Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
da g Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -

00507, de quadros de de receita e 2 ¢ Elpicio Instrucéo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).

despesa

Eliminagéo IMarco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -

00.05.02.08 Crédito adicional , especial e 2 8 Instrucdo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).

00.05.03.01

FINANGAS

de

Eliminacéo

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
Instrucdo Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).

00.05.03.02

Descentralizacdo financeira de recursos

Eliminacéo

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéio das contas -
Instrugdo Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
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Despesas contratual e regular sem contrato (compra direta.

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagéo das contas -

assinaturas autorizadas e extratos de contas)

00.05,03.03 despacho de licitacio. de inexigibilidade e % Elminacdo {1 irucao Normativa - TCU n° 632010 - Modificada pela IN 72/2013).
suprimento de fundos)
2 Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas -
Despesas com diarias e passagens 2 Eliminagédo - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013)
Despesas com auténomo (com ou sem retencéo no INSS, - Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
00.05.03.05 2 Eliminacéo
RPA) ou colaborador eventual Instrucdo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.05.03.06 Despesas com aquisicéo de bens e contratacdo de servigos 2 Eliminacio Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
B (pagamento com e sem retencéo de INSS) ¢ Instrugéo Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
Despesas com i e G i de Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
00.05:08.07 fundos. d e 2 Eliminacdo |y qirucaio Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.05.03.08 Despesas com imposto e taxas (IPTU. IPVA. COFINS, > Eliminacso Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagéo das contas -
e PIS/PASEP. CSLL) v Instrucéio Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
Despesas empenhadas em restos a pagar Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
00.0505.0% ¢ % EIminacgo  finstrugao Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
i incul A, B, D (incl inicial - -
00.05.03.10 Conta Unica, conta vinculada e tipos A, B, D (incluem-se > Efiminécdio Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas

Instrugdo Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
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CONTROLE (externo e interno)

Codigo Descrigio Prazo de Guarda {em anos) Destinagdo Observagio
Corrente Intermediario
Guarda " e |
00.05.03.11 Balango e balancete 2 8 A partir do ano 2000 a guarda sera digital em sistema de informagéo.
Pemanente
00.05.03.12 Ressarcimento. Indenizacéo. Exercicio anterior 2 8 Eliminacio
Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas —
Instrucdo Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013. >
>
2
Fechamento contabil (patrimonial, material de consumo e ™. Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -

00.0503:19 permanente) 2 2 Elminacdo {1 cirucso Nomativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013. 8
o
vy}
[

0.05.03.14 IGarantia financeira (cauc#o, seguro-garantia) Eliminacdo Z
]

°

w

- Q

00.05.03.15 DIRF — Declaragéo do imposto de renda retida na fonte 2 5 Eliminagéo [Instrucdo normativa — SRF 146/99. V)
[
)
=
N
o

pessoal. analise contabil)

00.05.04.01 Auditoria (inclusive de pagamento de pessoal, analise contabil)| 2 8 Guarda
Permanente
Tomada de contas e prestagao de contas para o controle
0005.04.02 externo da JMU (inclusive rol de responsaveis, relatorios de 5 8 Guarda
e gestdo, auditoria, orientacdo, auditoria de pagamento de Permanente
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Cédigo Descrigio Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagio
Corrente Intermedidrio
Prestacéo de contas para o controle interno — material
00.05.04.03 permanente > 8 Eliminagéo Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
Instrugdo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.05.04.04 Prestac#io de contas para o controle interno — despesas
corentes 2 8 Eliminaciio Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas -
Instrucdo Normativa - TCU n°® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.05.04.05 Prestacéo de contas para o controle intemo — obras e servico
de engenharia 2 8 Eliminaciio Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas -
Instrucdo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.05.04.06 Prestacéo de contas para o controle intemo — suprimento de
fundos 2 8 Eliminacao Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacgdo das contas -
Instrucdo Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.05.04.07 Prestacdo de contas para o controle intemo - conta vinculada
2 8 Eliminagéio | Marce inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagdo das contas -
G - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.05.04.08 Prestacéo de contas para o controle interno — defensor dativo
2 8 Eliminagéo Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas -
Instrugdo Normativa - TCU n°® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.05.04.09 Prestag&o de contas para o controle interno — restos a pagar
2 8 Eliminacéo Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas -
Instrugéo Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.05.04.10 Prestac@o de contas para o controle interno — ressarcimento e
indenizagéo 2 8 Eliminagao Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagéo das contas -
Instrucdo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
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codigo

00.05.04.11

00.06

Descrigio Prazo de Guarda (em anos)

Corrente Intermediério

Retencéo para conta vinculada

"AO E INFORMACAO

GESTAO DOCUMENTAL, DA INFORMACAO E DO CONHECIMENTO

Destinagdo

Eliminacéo

Observagio

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
Instrugdo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).

Politicas, normas, manuais, diagnosticos. instrumentos de Guarda
00.06.01.01 gesio enlré/olitros 3 3 Permanente
Marco inicial para contagem do prazo de guarda no arquivo corrente
¥ Guarda
00.06.01.02 Assessoramento técnico 1 Permanente

00.06.02.01

DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA

técnico e 1= i (ABNT) 2

Eliminacéo

00.06.02.02

Pesquisa. consulta, empréstimo, renovagéo e devolugéo : |

Eliminagéo

0T Uer ap ‘¢ oU INrg oe oxauy
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Cédigo

00.06.02.03

Descrigdo

Intercambio entre Biblictecas

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermedirio

Destinagdo

Eliminagéo

Observagio

00.06.02.04

Disponibilizagéo. Selegéo, avaliagdo

DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA

Eliminagao

Andlise, avaliac#o. selec#o, eliminacéo (termo, Guarda
10:06.05:01 listagem, edital de ciéncia de eliminacio, entre outros) 5 ) Permanente
Transferéncia. recolhimento (guia e termo de transferéncia. bt
00.06.03.02 Relacéo e termo de recolhimento. Listagem descritiva do 5 1
Permanente
acervo, entre outros)
00.06.03.03 Extravio de documentos 2 1 Guarda
Pemmanente
Marco inicial para contagem do prazo de guarda - devolugéo do documento,
00.06.03.04 Consulta. pesquisa e empréstimo de documentos 2 Eliminacdo  |Pesquisas que resultem em relatorios e informagdes que resultem em
linstrumento de pesquisa - 00.06.02.02
00.06.03.05 SCAMRAID It o 2 2 Eliminacdo
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cédigo

Descrigdo

Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo

Corrente Intermedirio

Observagio

DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
Guarda
00.06.04.01 Doagéo e recebimento de peca museologica 2 1 Pornaneate
5 Guarda
00.06.04.02 Livro tombo 1 1 Pananahts
00.06.04.03 técnico— e 2 Eliminagéo
00.06.04.04 Empréstimo 2 Eliminagéo |Marco inicial para contagem do prazo - devolucéo das pecas.
s 5 " Guarda
00.06.04.05 Historia oral (Entrevistas. Depoimentos. Transcrigdes) 2 1 Pavanats
Memoria e acdes i i dos Giiarda
00.06.04.06 magistrados, exposicdes permanentes, temporarias. 2 1 P t
assinatura de visitantes. colegéo do Centro de Meméria) Aananenie
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codigo

Descrigio

PRODUGCAO EDITORIAL

Prazo de Guarda (em anos)

Destinagdo

Observagdo

Inclusive edic@o ou coedigdo de publicagdes em geral produzidas pelo
orgdo em qualquer suporte.

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagéo das contas -

00.06.05.01 Editorac&o, reviséo. p(qee(zg‘r?:é:‘;:mgamm;ﬁo audiovisual Eliminacao Instrucao Normativa - TCU n° 6312010 - Modificada pela IN 72/2013).
00.06.05.02 Distribuicéo Eliminagéo Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas -

00.06.06

CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS

Instrucdo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).

5 < Guarda
00.06.06.01 Diagnéstico e relatérios Permanente
de senvigo Guarda [Marco inicial para contagem do prazo de guarda no arquivo corrente
BO050602 costura, encademacao, restauracéo e eiansyte

00.06.07.01

e
inclusive de pegas de museu

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Plano. programa e projeto

Guarda
Permanente
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Codigo Descrigdo Prazo de Guarda {em anos) Destinagio Observagio
Corrente Intermediério
00.06.07.02 Gerenciamento de internet, intranet, e infraestrutura de 1 1 Eliminacdo  [Marco inicial para contagem do prazo de guarda — apos a alteracéo pelo usuario,
rede lou desligamento da JMU.
00.06.07.03 deir g cao, software (ndo 2 8 Guarda
pi io). inclusive doct de sistema Permanente
Servigo, atendimento e assisténcia técnica, X
00.06.07.04 Inclusive solicitacSes de atendimento e apoio ao usuario, 2 8 Eliminagao [Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas -
manutengéo de equipamento, relatorios de chamadas Instruc@o Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
e relatérios de i
- Marco inicial para contagem do prazo de guarda — apos a alteracéo pelo usuario,
00.06.07.05 Acesso a usudrio, senha, sistema 1 1 Eliminacdo  fou desligamento da JMU
C digital, e digital 2 8 Eliminacdo
00.06.07.06 2 L A
5 - Guarda
00.06.07.07 Governanca de tecnologia da informacéo 2 8 Panranénte
00.06.07.08 Seguranga da Informacgdo 2 8 Eliminacdo
1 5 Eliminacao  Imarco inicial para contagem do prazo de guarda no arquivo corrente
00.06.07.09 Manuais de usuario e técnico £ o 5 3 %
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codigo

00.06.07.10

Descrigio

Gravag#o das sessdes. videoconferéncia

EDITORAGAO GRAFICA DE DOCUMENTOS

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediario

Destinagdo

Guarda
Permanente

Observagio

Projetos, estudos e normas sobre editoragéo/reviséo de Guarda
00.06.08.03 documentos 3 2 Permanente
00.06.08.02 Requisicéo e controle de servico reprografico, digitalizacéo e 1 Eliminagéo

00.07

00.07.01

reviséo

COMUNIC,

SERVICO POSTAL

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagéo das contas -

00.07.01.01 Malote digital e servicos postais (transporte e entrega de 2 8 Eliminacéo Bl 2 2
correspondéncia agrupada, mala oficial e franquia postal) Instrucdo Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013)
00.07.01.02 Entrega expressa (nacional e intemacional) > 8 Eliminagéo Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas -

Instrucao Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
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codigo

Descrigio

Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo

Corrente Intermedidrio

Observagio

TELECOMUNICAGAO
00.07.02.01 §ervnco de radlo,' telex e fibra ofica (cabeamento de 5 5 Eliminacéo m:«ﬁ.‘;::?ﬂﬁ:ﬂ::? ‘?gf}‘:,f g;rzaoz'o(ﬂeh?:;rﬁd;é: ‘;mﬁ?;;;f:: s
internet e telefonia)
00.07.02.02 Servigo de telefonia fixa e movel - controle de ligagdes 5 5 Eliminagédo m::uig’;cﬁé::gﬁiﬂ:gztgg;;?f;ﬁz:;zi;:g::aﬁg;;: f;;tas 2
00.07.02.03 Servigo de telefonia fixa e movel - central de atendimento 2 5 Eliminagao m:;ﬁ: :’;":;::a': VC:?'TagE":‘;’;;?;fiﬁ:;ﬂ;:z;mﬁ; 26/.:_3 :;ﬂas &
00.07.01.04 Autorizagio para ligacdes interurbanas 2 5 Eliminagdo m::“:g‘:ﬁ;::::: tn-?gff:: rég,;:fod.e'f:;rrzaa;: 2:,’;:?;;;3: ;;‘ g
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01.00

PLANO DESAUDEDA MU E

ENCIA MEDICO-HOSPITALAR, AMBULATORIAL E ODONTOLOGI

GESTAO DO PLAS/JMU E SERVICO DE SAUDE

01.00.01.01 Legislac@o. manual. norma, Ata de Reunido do Conselho Peﬁ:::\dean(e Marco inicial para contagem do prazo de guarda - Enquanto Vigorar.
Eliminagéo [Marco inicial para contagem do prazo de guarda no arquivo intermediario —
01.00.01.02 Credenciamento de Instituicdo lap6s o descredenciamento.
01.00.01.03 Processo de prestac@o de contas, inclusive pagamento Eliminacdo Marco Iniclal par. contagem do prazo de guerda - aprovacdio das contes -
51 o : Instrugdo Normativa - TCU n° 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
01.00.01.04 Conselho Deliberativo do Plano de Saude da Justica Militar Eliminacéo

da Uni&o . eleicdo de rep )
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codigo

01.00.02

Descrigio

CADASTRO DO BEN 1ARIO - PLAS E SERVICO

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

DESAUDE

Intermedidrio

95

Destinagdo Observagio

01.00.02.01 Cadastro de beneficiario (ades&o, exclus#o, atualizagéo) Eliminacao
01.00.02.02 de i e 1 Eliminagédo
01.00.02.03 Carteira de identificacdo (recibo, segunda via) 1 Eliminagéo
01.00.02.04 Termo de ades#o - PLAS/JMU - HFA - UTI VIDA, outros 5 95 Eliminagao

01.00.03

01.00.03.01

conveénios

ASSENTAMENTO DO BENEFICIARIO - PLAS E SERVICO

Prontuario médico e odontologico

DE SAUDE

96

Eliminacao

0T Uer ap ‘¢ oU INrg oe oxauy
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codigo Descrigio Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagio

Corrente Intermedidrio
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PLANO DE SAUDE DA JMU - INTERNAGAO. EXAME. CONSULTA. TRATAMENTO

01.00.04.01 de pl i meédicos, e s 5 Eliminacdo
internag@o, exame periodico de saude
01.00.04.02 Reemboiso 5 95 Eliminegéo [Marco inicial para contagem do prazo de guarda - Término da conferéncia.
01.00.04.03 | Guia de prestacio de servico de satde - nota fiscal, fatura 2 8 Emincaor | Lo vicielpanicontagein do prazoide gisida > apfavaclo das contas =
.04. i i % -
e guia do exame periodico Instrugdo Normativa - TCU n® 63/2010 - Modificada pela IN 72/2013).
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02.00

ATIVIDADES JUDICIAIS

APOIO ASATIV DES JUDICIAIS

GESTAO DAS ATIVIDADES JUDICIAIS

02.00.01.01 Executar as atividades judicantes (auto de pris&o em flagrante 45 Guarda [Decreto-lei n® 1.001/1969 - Manlida‘deﬁm;&o de preservar de acordo com a
Inquérito policial, Inquérito policial militar. Instrucéo provisoria Permanente fdeciséo da Justica Militar. Essa decis&o implica preservar os processos no
de de ¢80, Instrucao provisoria de i i lsuporte original conforme legislacéo vigente.
p i de { criminal,
executorio, processos de forma ordinéria e especial,
criminal,
02.00.01.02 Alividade cartoraria 2 Guarda
Permanente
02.00.01.03 IConselhos de Justica - especial e permanente (ata, juiz, pauta | 2 Guarda
perito) Permanente
02.00.01.04 Advogado, procurador, defensor publico £ Guarda
Permanente
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codigo

Descricio Prazo de Guarda (em anos)

Corrente Intermedidrio

REGISTRO DE PROCESSOS

Destinagdo

Observagio

02.00.02.01 Registro de processos, de sentenca. de deciséo, liviamento 2 1 P G“"dal
condicional ermanente
Guarda
02.00.02.02 Objetos apreendidos 2 1 Peiais

02.00.03

AUTUAGAO E DISTRIBUICAO DE PROCESSOS

02.00.03.01 Denuncia oferecida 3 1 pﬂﬁ.ﬂzu

02.00.03.02 Distribuic&o de processos 2 1 pa?::;d;ﬂe

02.00.03.03 Escala de distribuicio 2 1 Siikn)
Pemmanente
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cédigo

02.00.04

02.00.04.01

Descrigdo

MEDIDAS CAUTELARES

Medidas preventivas e assecuratorias

INFORMACOES PROCESSUALS

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermedirio

Destinagdo

Guarda
Permanente

Observagio

i de . sobre i acordéos, i
02.00.05.01 Haclases. certiddes individuals, o 2 1 Eliminacéio [> Stiver em apartado.
andamento, HC, MS, processos findos e outras medidas
urgentes
02.00.05.02 Encaminhamento e solicitacdo de autos (oficio, fax, telex, 2 1 Eliminagéo ISe estiv rtad
e-mail. malote digital. boletins) e stvel; o SpaaK..
02.00.05.03 Certiddo processual 2 Guarda
Permanente
02.00.05.04 Comunicagdo de transito 2 1 Guarda
Permanente
02.00.05.05 C i de decisdes, N sentenca 2 1 Eliminacéo [Se sstiver em apartado.
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codigo

Descrigio

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediério

Destinagdo

Observagio

02.00.05.06 Expediente em apartado 2 2 peﬁ,,“z,ﬂiw

02.00.05.07 Edital > P Guarda
Permanente

02.00.05.08 Intimagéo 2 2 Guarda
Permanente

02.00.06.01

DILIGENCIA

A Guarda
Alvaras 2 2 Permanente
Guarda
02.00.06.02 Carta precatéria, citatéria ou inquisitéria ) 2 Permanente
Guarda
02.00.06.03 Carta rogatoria 2 2 Permanente
Mandados - de busca e apreens#o. de citac#o, de Guarda
92000604 intimacao, de notificagéio, de prisao 2 2 Permanente
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Cédigo

Descrigio Prazo de Guarda (em anos)

Corrente Intermediério

Destinagdo

Observagio

e A Guarda
02.00.06.05 Solicitagéo de diligéncia 2 2 Permanente
" Inspecéo carceraria 5 5 Guarda
02.00.06.06 Pemanente

02.01.01

ATIVIDAL JUDICIAIS

Circunscricio Judicidria Militar - 1° instancia

02.01.01.01 Sentenga, Deciséo (IPM, IP, APF) 2 2 panon
02.01.01.02 Controle de penas 5 Eliminagdo |Ser for 2* via e compor livro ou a pasta.
02.01.01.03 Audiéncias e Sessdes 2 2 Pe:v;nu:;?ﬂe
02.01.01.04 Rol de condenados 2 2 ouaiR
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codigo

02.02.01.05

Descrigio

Apresentacio e retorno de militares para audiéncia e
julgamento

CORREICAO GERAL E ESPECIAL

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente

Intermediério

Destinagdo Observagio

Eliminagéo

02.01.02
>
>
]
8
02.01.02.01 Ata de correl 2 1 e ©
s adpcorsicho Permanente )
vy}
[
Guarda <
02.01.02.02 Mapa estatistico dos Juizes de 12 Instancia 2 1 Permanente =
°
w
Q
Guarda )
02.01.02.03 Relatério de correicéo 2 1 Permanente o
)
=
3
Guarda
02.01.02.04 Plano de Correicdo 1 2 Permanente

02.01.03

02.01.03.01

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR - 22 INSTANCIA

Sesséo de julgamento (ata, pauta, acorddo, apuracéo de
vots

Guarda
Permanente
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Codigo Descrigdo Prazo de Guarda {em anos) Destinagio Observacio
Corrente Intermediério
Guarda
02.01.03.02 Sessdo administrativa (ata, pauta, acorddo, apuracéo de 2 2 Permanente
votos)
Guarda
02.01.03.03 Sess#o reservada, especial (ata, pauta, acorddo, apuracdo de 2 2 Permanente
votos)
Guarda
02.01.03.04 Sustentacéo oral 5 1 Permanente
Guarda
02.01.03.05 Decisdo (Ministro-Presidente, Relator) 5 1 Permanente
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