SUPERIOR
| TRIBUNAL
MILITAR

DIDOC/COGES/LEGIS

Publicado no BJM n° 40,
de 11/10/2024

021186/24-00.067

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

ATO NORMATIVO N2 790

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
Classificacgdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
e estabelece normas para a transferéncia de documentos.

0 MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no uso
das atribuicbes que lhe sao conferidas pelo inciso XXV do art. 6° do

Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 1°

0 Anexo I do Ato Normativo n? 143, de 1° de junho
de 2015, que contém

o Plano de C(Classificacao e a Tabela de

Temporalidade de Documentos da Justica Militar da Unido, passa a
vigorar na forma do Anexo I deste Ato Normativo (3948955).

Art. 2°
junho de 2024.

Art.

Fica revogado o Ato Normativo n? 764, de 21 de

39 Este Ato

Normativo entra em vigor na data de sua publicacao.

Ten Brig Ar FRANCISCO JOSELI PARENTE CAMELO

Ministro-Presidente

Documento assinado eletronicamente por FRANCISCO JOSELI PARENTE

Sel CAMELO, MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, em
™ 08/10/2024, as 17:27 (horéario de Brasilia), conforme art. 1¢,§
29, III, "b", da Lei 11.419/2006.

L -I;ﬂE]

: A autenticidade do documento pode ser conferida no site

S r* acao=documento conferir&id orgao acesso _externo=0 informando o cédigo

# verificador 3972687 e o cédigo CRC A2D799FB.

3972687v2

Setor de Autarquias Sul, Praca dos Tribunais Superiores - Bairro Asa Sul - CEP 70098-900 -

Brasilia - DF - http://www.stm.jus.br/



APRESENTACAO

O Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade dos Documentos da Justica Militar da Unido € o instrumento de

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

O presente instrumento contém 0s requisitos necessarios ao controle de acesso as informacdes, atendendo a Lei de
Acesso a Informacédo (Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011), a Resolucdo n° 340, de 27 de novembro de 2023, e legislacdes
correlatas.

Atualmente cabe a Diretoria de Documentagcdo e Gestdo do Conhecimento desenvolver essa atividade, uma vez que essa
Unidade é a responsavel por gerir a documentacdo arquivistica produzida pelos diversos Orgdos e Unidades Administrativas da

Justica Militar da Unido.

Esse instrumento subsidia o Programa de Gestdo de Documentos da Justica Militar da Unido e aplica-se na producao
documental. Isso permite preservar e organizar os documentos que possuem valores historico 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 a administracdo ou a sociedade.
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ANEXO| — PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE

Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagio

Corrente Intermediario

ADMINISTRAGAO GERAL

00.00.01 MODERNIZACAO E REESTRUTURAGCAO ADMINISTRATIVA

00.00.01.01 Projeto, programa, estudo, norma, organograma, Guarda Marco inicial para contagemdo prazo de guarda das normas - término
fluxograma Pemanente |da vigéncia.

00.00.02 GESTAO ESTRATEGICA - PLANEJAMENTO EPROGRAMACAO DE TRABALHO

Programacao orcamentaria use 00.05.02.01

Plano estratégico, plano tético operacional, Guarda Projeto de campanhas institucionais use
00.00.02.01 programa e meta (identidade estratégica, 3 9 00.01.02.05 Projeto de cursos use 00.02.06.01
desdobramento da estratégia, objetivos e e Projeto de construgdo de imdveis use 00.03.09.01
iniciativas) Projeto de desenvolvimento de solucdo tecnoldgica use 00.06.07.01
Eliminagdo
00.00.02.02 Gestdo por projeto (proposta de abertura, gerente de 3 9
projeto, portfélio de projeto, plano de projeto,
monitoramento e avaliagdo da execugdo de projeto)
Estatistica (produtividade de magistrados, metas nacionais Guarda
00.00.02.03 do poder judiciario, justica em nimeros, tabelas unificadas 3 9
Permanente

e indicadores)
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00.00.02.04

Descricao

Gestdo socioambiental

Prazo de Guarda (em anos)

Corrente Intermediario

Destinagao

Eliminagdo

Observacao

00.00.02.05

00.00.03

Gestdo de risco

ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES

Eliminagdo

00.00.03.01 Relatério anual da JMU, Relatério de Gestdo, 2 2 Guarda
Relatério Estatistico Permanente
Eliminagdo
00.00.03.02 Relatério anual das unidades administrativas do STM e 2 2 g
Auditorias
00.00.03.03 Delegacdo de competéncia e procuragdo 2 8 Eliminagdo |Marco inicial para contagem de guarda no corrente -a partir da
aprovagao das contas.

00.00.04

00.00.04.01

FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS

Acordo, ajuste, TED e convénio

Eliminagao

Marco inicial de contagem é o término do acordo, ajuste, convénio.
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00.00.05

PUBLICIDADE DA JUSTIGA MILITAR DA UNIAO

Somente os originais sdao de guarda da Se¢do de Arquivo, Digitalizagaoe

Guarda . ~ o =
00.00.05.01 Boletim da Justiga Militar 5 5 Descrigdo Documental. Copias poderdo ser eliminadas. A Se¢do de
SN2 Biblioteca também mantera um exemplar em seu acervo.
00.00.05.02 Publicacdo de matérias no Diario Oficial e Diario de Justica 5 Eliminagao
As mateérias referentes aJMU (Magistrados e servidores) serao de guarda
permanente. Recomenda-se que as Comissdes Permanentes de Avaliagdo de
00.00.05.03 Publicagdo de matérias em revistas, entrevista, 5 Eliminagdo Documentos — CPADs determinem os critérios que orientardo na sele¢ao de
noticiario. Reportagem, editorial, release, coletdnea de amostragens destes documentos, buscando preservar damelhor forma a
reportagens. memdria da instituigdo.
Guarda Somente os originais sdao de guarda da Se¢do de Arquivo, Digitalizagdoe
00.00.05.04 Jurisprudéncia, legislagdo, acérddo, sumula, 5 Pemanente |pescricio Documental. Cépias poderdo ser eliminadas. A Secdo de Biblioteca
enunciado, doutrina também mantera umexemplar em seuacervo.
00.00.05.05 Portal, intranet, repositério, sistemas de informagao SNEICE Marco inicial para contagemdo prazo no arquivo corrente —apds
(leiaute digital) Permanente N )
a alteracdo. Guarda compartilhada da DIDOC e DITIN.
Eliminacdo Considerado como pedido, oferecimento einformagdes diversos.
00.00.05.06 Correio eletrénico e arquivos digitais do File Server Guarda compartilhada da DIDOC e DITIN. Excluindo os arquivos de dudio, video

00.00.06

00.00.06.01

ASSESSORIA  PARLAMENTAR

Proposicdo legislativa

Guarda
Pemanente

e fotografias institucionais.

O marco inicial paraa contagem do prazo de guarda no arquivo

corrente dar-se-a apods a tramitagao.
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00.00.07

00.00.07.01

HERALDICA DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO

Estandarte, bandeira e simbolo

Eliminagao

00.00.08 ORDEM DO MERITO JUDICIARIO MILITAR
00.00.08.01 Normatizagdo, regulamentagdo, ata e livro (digital ou fisico) 2 5 Guarda Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - término da vigéncia.
Permanente
00.00.08.02 Medalha da Ordem do Mérito Judiciario Militar -Indicagdo 2 5 b Guarda Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - término da vigéncia.
ermanente
00.00.08.03 Medalha da Ordem do Mérito Judiciario Militar - 2 5 Guarda Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - término da vigéncia.
Promogdo Pemanente

00.01.01

00.01.01.01

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVOS

COMISSAO, COMITE. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. JUNTA

Ato de criagdo, relatoério, documento 4 5
referente a competéncia/ambito de
atuagao

Guarda Comissdo de sindicancia use 00.02.07.01
Pemanente
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00.01.02

COMUNICAGCAO SOCIAL

Projeto e programa segue a temporalidade do cédigo 00.00.02.02.

00.01.02.01 Estudo e norma 1 Guarda
Permanente
00.01.02.02 Credenciamento de jornalista Eliminagdo [Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - término da vigéncia.
00.01.02.03 Divulgagdo interna, campanha institucional, publicidade Eliminagdo
00.01.02.04 Felicitacdo, agradecimento, pésames, despedida Eliminagao
00.01.02.05 Relagdo com outros 6rgaos Eliminagdo

00.01.03

00.01.03.01

CERIMONIAL EPROMOGAO DE EVENTOS

Relagdes publicas, cerimonial e promogdo de eventos

Eliminagdo

Pagina 6




Descri¢d o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao

Corrente Intermediario

00.01.03.02 Solenidade, comemoragdo, homenagem 3 3 Guarda Esta classificacdo contempla apenas eventos comemorativos.
daRdAEk (planejamento, programacao, discursos, Permanente  [cyrso, semindrioe workshop use 00.02.06.01
palestrase trabalhos)

00.01.03.03 Visita e visitante 1
Eliminagao
00.01.03.04 Registro de presenca (Controle de visitantes nas 3 3 Eliminagdo
solenidades)
Organizagdo de evento - feira, saldo, exposigao, Guard
00.01.03.05 mostra (planejamento, programacgao, discursos, 3 3 uarda Formar dossié com projetos, folders, relatérios, correspondéncias, etc.
Permanente

palestras e trabalhos)

00.01.04 ACESSO A INFORMAGCAO PUBLICA

00.01.04.01 Ouvidoria (reclamagéo, reivindicagdo e sugestdo) 1 Eliminagao

Pedido, oferecimento e informacgdo sobre L
00.01.04.02 processo administrativo ou judicial 2 Eliminagdo

00.01.04.03 Pedido de busca de certiddo 2 Eliminagdo
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GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL

00.01.05
A . . Guarda

00.01.05.01 Assisténcia social (projeto, estudo e norma) 3 1
Pemanente

00.01.05.02 Responsabilidade social / voluntariado /residéncia 3 1 Eliminagdo

juridica

Eliminacs Contagem do prazoapds o términodo tratamento.

00.01.05.03 Prontudrio de acompanhamento do servico social 3 95 Iminagao

e psicologico

00.01.06

00.01.06.01

00.01.07

00.01.07.01

ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DE ACAO JUDICIAL

Acgdes judiciais ondeos érgios da JMU forem parte
(inclusive agdo e reclamacdo trabalhistas)

REGISTRO EM ORGAOS EXTERNOS

Registro nos érgdos competentes 3 2

Eliminagdo

Eliminagdo
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00.02.01

PESSOAL

POLITICA DE PESSOAL

00.02.01.01 Estudo e previsdo de pessoal 3 Guarda
Permanente
Criagdo, classificacdo, reestruturagdo, enquadramento,
a ica d Guarda
00.02.01.02 transformagdo etransposi¢do de cargos e fungdes 3
comissionadas, inclusive quadro de pessoal Pemmanente
Lo Apos entrada em vigor da Lei que permite o reajuste.
. - . Eliminagao
00.02.01.03 Reajuste e reposi¢ao salarial 47
Devera fazer parte do assentamento funcional.
00.02.01.04 Teletrabalho 95 Eliminagao

00.02.02

00.02.02.01

DIREITO EBENEFiCIO

Ficha financeira

95

Eliminacdo

Marco inicial para contagem do prazo de guarda — apds a aposentadoria.
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Descrigio } Prazo de Guarda (em anos) | Destinag¢do

Corrente Intermediario

Marco inicial para contagem, comega do primeiro dia de produgdo.

00.02.02.02 Folha de pagamento, contracheque 5 5 Eliminagao
00.02.02.03 Salario-familia {exceto Ca?ﬁ?i;izeﬂsilzoc)jo e 5 95 Eliminagdo [Marco inicial para contagem do prazo de guarda - apds a aposentadoria.
00.02.02.04 Salario-familia (casos especiais do regime juridico Unico) 5 95 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda - apds a

aposentadoria.

00.02.02.05 Abono de permanéncia 5 95 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda — apds a aposentadoria.

00.02.02.06 Gratificagdo (GAJ, GAE, GAS, VPNI) 5 95 Eliminagdo [Marco inicial para contagem do prazo de guarda — ap6s a aposentadoria.

Gratificagdo indenizatdria, natalina, transitdria (curso ou
00.02.02.07 concurso, Jeton) e reembolso de despesa (Mudancga de 5 47 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda - apds a aposentadoria.
domicilio, locomogdo ou outros reembolsos)

00.02.02.08 Incentivo funcional (prémio, concessao de medalha, diploma 5 95 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda - apds a
de honra ao mérito e elogio), entre outros aposentadoria. Consta do Assentamento Funcional.
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Descrigio } Prazo de Guarda (em anos) | Destinacio

‘ Corrente Intermediario ‘

00.02.02.09 Fungdo comissionada, cargo em comissado. 5 95 Eliminagdo [Marco inicial para contagem do prazo de guarda - apos a
aposentadoria. Consta do Assentamento Funcional.

00.02.02.10 Adicional de qualificag¢do porcurso de pds-graduagao 5 95 Eliminagdo
00.02.02.11 Adicional portempo de servigo 5 95 Eliminagao
00.02.02.12 Adicional (poragdo de treinamento, noturno, periculosidade 5 a7 Eliminagdo

insalubridade, atividade penosa, servigo
extraordinario, férias, abono pecuniario)

00.02.02.13 Férias 5 47 Eliminagao
00.02.02.14 Recesso forense 5 5 Eliminagdo [Com exce¢do de normativo que legisle sobre as regras dorecesso, nesse caso
sera guarda permanente.
(A) Aborto, (B) Natimorto, (C) Tratamento de saude (inclusive pericia
00.02.02.15 Ueare: 5 47 ELTTeE médica), (D) Tratamento de interesses particulares, (E)Servico militar, (F)

Prémio por assiduidade, (G) Paternidade, (H) Gestante, (I) Doenga em
pessoa da familia, (J) Desempenho de mandato classista, (K) Capacita¢cdo
professional, (L) Atividade politica.
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Descrigao

} Prazo de Guarda (em anos) ‘ Destinacao

‘ Corrente Intermediario

|

Observacao

00.02.03

DEVER E OBRIGAGCAO
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(A) Para cursode formacao, (B) Para servir como jurado, (C) Para servir ao
00.02.02.16 Afastamento e concessdo para auséncia 5 47 Eliminacdo Tribunal Regional Eleitoral (TRE), (D) Para exercer mandato eletivo
(E) Para depor
Auxilios (adogdo, alimentagdo, saude, pré-escolar, L .
00.02.02.17 . . . 5 95 Eliminagdo |Consta do assentamento funcional.
moradia, acidente, funeral, natalidade, transporte,
entre outros)
Concessdo aservidor (horario especial, doagdo de Consta do assentamento funcional.
00.02.02.18 sangue, regime especial de jornada de trabalho, 5 47 Eliminagdo
alistamento eleitoral)
00.02.02.19 Movimento reivindicatorio (greve, paralisagdo) 3 3 Eliminacac
Crescimento na carreira (promogdo e progressdo). Lista 3 95 Eliminagdo |Consta do assentamento funcional.
00.02.02.20 de antiguidade




Descrigio } Prazo de Guarda (em anos) | Destinacio

‘ Corrente Intermediario ‘
00.02.03.01 esreiiies ([dlil fueke eilafies of ke e i) 2 95 Eliminagdo [Marco inicial na guarda corrente a partir da finalizagdo do vinculo do
servidor permanecer no orgao.

00.02.03.02 Pensdo alimenticia 5 47 Eliminagao

00.02.03.03 Obrigagdo trabalhista e estatutaria 5 5 Eliminagdo

00.02.03.04 Conselhos profissionais 2 Eliminagdo

00.02.03.05 Sindicato (contribui¢do sindical patronal) 7 Eliminagdo

00.02.03.06 Imposto de renda (forn'lularlo c!e autorizagao ~cle acesso 7 Bl

a declaragdo, abatimento, retengdo)
00.02.03.07 Missdofora da Sede, viagem a servico 5 5 Eliminagdo |Paradespesa com didria e passagem ver 00.05.03.07
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00.02.04

INGRESS O

00.02.04.01 Recrutamento Eliminagao
Concurso publico (banca examinadora, edital, Guarda
00.02.04.02 prova, gabarito, resultado e recurso) > Pe manente
Concurso plblico (provas e titulos, testes 95 Marco inicial para contagem de guarda, apds a aposentadoria. Consta do
00.02.04.03 Y publico {p .v i .l ey o Eliminagdo [assentamento functional.
psicotécnicos, exames médicos)
00.02.04.04 Estagio probatorio (processo, avaliagdo, homologagdo) 47 Eliminagdo |Marco inicial para contagem de guarda - a partir da aprovagao.
Admissdo, aproveitamento, contratagao, nomeagao,
00.02.04.05 readmissdo, readaptacdo, recondugdo, reintegragdo, 95 Eliminagdo
reversao
Demissao, dispensa, designa¢do, substituicdo,
00.02.04.06 disponibilidade, exoneracio, rescisdo 95 Eliminagdo
contratual
00.02.04.07 Lotagdo, remogdo, transferéncia, permuta 47 Eliminagdo
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Descrigd o ‘ Prazo de Guarda (em anos) ‘ Destinagdo Observagao

‘ Corrente Intermediario ‘
00.02.04.08 Redistribuigdo, requisi¢do, cessao 5 47 Eliminagao
00.02.04.09 Apresentagdo, implanta¢do e desligamento de servidor] 5 5 Eliminagdo [Marcoinicialapds o desligamento.
militar (inclusive PTTC)

00.02.05 CADASTRO

00.02.05.01 Identificagdo funcional (carteira, crachd, credencial) 1 Eliminagdo [Enquanto o servidor for ativo.

00.02.05.02 Assentamento funcional 5 95 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda —apods aposentadoria,
vacancia outérmino da pensao.

00.02.05.03 Controle de frequéncia 5 47 Eliminagdo [Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - apds aposentadoria, vacancia
outérmino da pensdo.

00.02.06 CAPACITACAO EAPERFEICOAMENTO
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Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) ‘ Destinagdo Observagao
Corrente Intermediario ‘
Curso, congresso, conferéncia, seminario Guard
00.02.06.01 planejado pela JMU (proposta, estudo, edital, 5 uarda Contratagdo de servigos de pessoas juridicas use 00.05.03.06
programa, relatério final) PEmERETE

00.02.06.02 Curso,_congresso, 5|n?pos.|o,.s<-_:m|n.ar|o, gntre outros 5 Eliminacio

(promovido por outras instituigdes, inclusive

solicitagdo)
00.02.06.03 Curso, congresso, simpdsio, seminario, entre outros, (relagiol 5 Eliminacdo

de participantes, avaliacdo, controle de expedicdo de
certificado, material de divulgagdo)

00.02.06.04 Concurso para bolsade pds-graduagdo 1 5 Eliminagdo [Até a conclusdo do processo.

00.02.07

00.02.07.01

PROCESSO DISCIPLINAR

Dendncia, sindicancia, representacdo (ato de criagdo
da comissdo, inquérito, julgamento, relatério e
penalidade)

Guarda
Permanente
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00.02.08

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE

00.02.08.01 Seguro Eliminagao
00.02.08.02 Auxilio-reclusdo 47 Eliminagdo
00.02.08.03 Aposentadoria (concessao) 95 Eliminagdo
00.02.08.04 Aposentadoria (contagem e averbagdo de tempo 95 Eliminacdo
de servico)
00.02.08.05 Pensdo proviséria / vitalicia 95 Eliminagdo
00.02.08.06 Montepio militar 95 Eliminagao
00.02.08.07 Previdéncia privada 95 Eliminagdo
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Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao
Corrente Intermediario
00.02.08.08 Desconto de contribuicdo para o plano de seguridade 5 95 Elimina¢do
social (inclusive RGPS)

00.02.08.09 FGTS —recolhimento de encargo patronal 2 28 Eliminagdo [Art. 23,8 52 Lei 8.036 de 11 de Maio de 1990.
00.02.08.10 PISPASEP — recolhimento de encargo patronal 5 5 Eliminagdo |Art. 32 e 10 Del 2052/83.
00.02.08.11 Recolhimento de encargo patronal 5 5 Eliminacdo |Art. 173 c/c Art. 150 Cédigo Tributdrio Nacional.
00.02.08.12 RAIS 5 5 Eliminagdo |Art. 32 e 10 Del 2052/83.

00.02.09

00.02.09.01

HIGIENE, SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

Inspegdo periddica de saude

Eliminagao

Pagina 18




Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao

Corrente Intermediario

o T .-_

00.02.10 ESTAGIO DE ESTUDANTES

00.02.10.01 Estagio (normatizagdo, programa, quadro de 3 3 Permanente
oportunidade)
00.02.10.02 CoririfacD Gle Golz e (IETEs 0 CEaiEnTs 2 8 Eliminagdo |Marco inicial para contagem de guarda no corrente - a partir do
referentes a contratagcdo, renovagdo erescisdo do desligamento.
estagio)
00.02.10.03 Assentamento de estagiario 2 8 Eliminagdo |Marco inicial para contagem de guarda - apds arescisdo do contrato.
00.02.10.04 Controle de frequéncia (inclusive recesso) 2 8 Eliminagdo |Marco inicial para contagem de guarda -apds arescisdao do contrato.

PATRIMONIO, MATERIAL E SERVIGO
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00.03.01 GESTAO DO PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICO
00.03.01.01 Politica, norma e regulamentagdo 2 5 Guarda
Pe manente
00.03.01.02 Espeuﬂcaga?, padronlzag.ao, COdIflca(;E?C.), 10 Eliminacdo
tombamento, catdlogo, identificacdo e classificagdo
00.03.01.03 Autorizagdo para uso deinstalagdes fisicas 1 Eliminacio
Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovagdo dascontas
00.03.01.04 i @ sem ekl ) 3 e | Conforme NorTas \.llg.entes do 'II'ClJ. Os documentos que ndo envolvem
pagamentos serdo eliminados apds 1 ano.

00.03.02

AQUISICAO ECONTRATAGAO

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

(processo de licitagdo, dispensa de licitagao
e inexigibilidade)

00.03.02.01 Gestdo e Fiscalizagdao de Aquisicdo e Contratagao 2 8 Eliminagdo |_ Conforme Normas Vigentes do TCU.
Para execugdo orgementdrias das despesas ver 00.05.03.03 a
00.05.03.09

00.03.02.02 Aquisicio de material permanente e consumo 2 8 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovacdo das contas

- Conforme Normas Vigentes do TCU.

Para execugdo or¢cementdrias das despesas ver 00.05.03.03 a
NN NE N2 NAQ
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Descrigdo Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao

Corrente Intermediario

00.03.02.03 Aquisicdo deservigo especializado eterceirizado (processo 2 8 Eliminagdo [Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas
de licitagdo, dispensa de licitagdoe inexigibilidade) - Conforme Normas Vigentes do TCU.

Para execugdo orgementdrias das despesas ver 00.05.03.03 a

Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas

00.03.02.04 Penalidade 2 8 Eliminagdo )
- Conforme Normas Vigentes do TCU.

ALIENAGAO EBAIXA DE MATERIAL PERMANENTE E CONSUMO

00.03.03

00.03.03.01 Venda, leildo ) 3 e Marco inicial para cont.agemdo prazo de guarda - aprovagdao das contas
- Conforme Normas Vigentes do TCU.

00.03.03.02 Baixa, doacBo, permuta 2 8 Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprova¢do das contas
- Conforme Normas Vigentes do TCU.

00.03.03.03 Empréstimo, cessdo 1 1 Eliminagdo [Marco inicial para contagem do prazo de guarda - término da vigéncia.

00.03.04 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e consumo)
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Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo l Observagao

Corrente Intermediario ‘

Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas

00.03.04.01 Movimentac¢do de material (controle, termo de 5 5 Elimina¢do B )
responsabilidade, relatdrio) - Instrug¢do Normativa - TQU n2 84/2020.
Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
00.03.04.02 Transferéncia de material permanente 5 5 Eliminagdo [outras substancias entorpecentes, observar os prazos da legislagdo
especifica vigente.
00.03.04.03 Extravio, roubo, desaparecimento de material 2 5 Eliminacdo [Marco inicial para contagem do prazo de guarda - conclusdo do caso.

(controle, termo de responsabilidade, relatorio)

Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
00.03.04.04 Transporte de material 1 Eliminagdo [outras substancias entorpecentes, observar os prazos da legislacdo
especifica vigente.

Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
00.03.04.05 Entrada, saida e controle de material 1 Eliminagdo [outras substancias entorpecentes, observar os prazos da legislagio
espec ffica vigente.

Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
00.03.04.06 Recolhimento de material ao depdsito 2 Eliminagdo outras substancias entorpecentes, observar os prazos da legislagao
especifica vigente.

INSTALAGAO, MANUTENGCAO, CONSERVAGAO, RECUPERAGAO DE EQUIPAMENTOS EMOBILIARIOS

00.03.05
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Descrigdo Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo | Observagao

Corrente Intermediario

00.03.05.01 Servigo executado na instituigdo (inclusive pedidos e Eliminagdo
comprovante do servigo prestado)

FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS

(O EN

00.03.06.01 f o e ) 3 e Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas
- Conforme Normas Vigentes do TCU.

00.03.06.02 Gas 2 8 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovagdo das contas
- Conforme Normas Vigentes do TQU.

. s AP o Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagdo das contas

00.03.06.03 Energia elétrica e iluminagdo publica 2 8 Eliminagdo :
- Conforme Normas Vigentes do TCU.

00.03.06.04 Condominio ) 3 e Marco inicial para cont.agemdo prazo de guarda - aprovagdao das contas
- Conforme Normas Vigentes do TCU.

00.03.07 BEM IMOVEL —AQUISICAO
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Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo l Observagao

Corrente Intermediario ‘

00.03.07.01 Compra de imdvel 2 8 Guarda Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprova¢do das contas
Permanente |- Instrugdo Normativa -TQU n2 84/2020.

00.03.07.02 Aquisicdo de imével por cessdo 2 8 Guarda Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagdo das contas.
Permanente

00.03.07.03 Aquisi¢cdo de imdvel por doagdo 2 8 ELire Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagdo das contas.
Permanente

R L Guarda - =

00.03.07.04 Aquisicdo de imdvel por permuta 2 8 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovagdo das contas.
Permanente

00.03.07.05 Aquisicao de imével por locagdo, arrendamento, ) 3 Eliminacdo Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagao das

empréstimo ou comodato contas e/ou apds o encerramento do contrato.

00.03.08 BEM IMOVEL - ALIENACAO

Guarda

Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovagdo das contas.

00.03.08.01 Venda deimével 2 8
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Descri¢do Prazo de Guarda (em anos)

Destinacao Observacao
Corrente Intermediario
00.03.08.02 Alienagdo por cessdo, doagdao ou permuta 2 8 Guarda Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas.
Pemanente
00.03.08.03 Desapropriacdo, reintegracdo de posse, reivindicacdo 2 8 Guarda Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprova¢do das contas.
de dominio, tombamento Pemanente

00.03.09 BEM IMOVEL - OBRA, REFORMA, RECUPERACAO, RESTAURACAO, CONSTRUCAO E MANUTENGAO

00.03.09.01 Planta, escritura, projeto, plano diretor 2 8 Guarda
Permanente

00.03.09.02 Processo licitatdrio para obras de engenharia e reforma 2 8 b Guarda Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagdo das contas.
ermanente

Servigo de manutengdo em imoéveis - Incluem-se licitagdes
elevador, ar condicionado, subestagdo e gerador, L Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas
00.03.09.03 . ( : . 4 -agdo € geral 2 8 Eliminag3o P a8 P g provag
limpeza, pintura, desinfestac¢do, reciclagem, jardinagem, - Conforme Normas Vigentes do TQU.
ornamentacdo, veiculo, entre outros)

00.03.10 BEM IMOVEL - CONCESSOES

00.03.10.01 Concessdo de uso de bens iméveis por entidades publicas 2 8 Eliminagao WD it (R CoTielEsiiels. [eRD 6l BRI - e Cas s

- Conforme Normas Vigentes do TQU.
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Descricao

Prazo de Guarda (em anos) Destinagao

Corrente Intermediario

Observacao

(A) Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagao das

00.03.10.02 Concessdo de uso de bens iméveis —(A) entidades privadas 2 8 Eliminagdo
(B) pessoa fisica (Termo de Permiss&o de Uso) contas
- Conforme Normas Vigentes do TQU.
00.03.10.03 Concessdo de uso de bens imdveis por associacdes, ) 8 Eliiree Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovacdo das contas

00.03.11

federagGes, conselhos e entidades declasse

VEICULO

- Conforme Normas Vigentes do TQU.

00.03.11.01 Game @ vanie daueias ) 3 Eliree Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagdo das contas
- Instrugdo Normativa - T(U n2 84/2020.

00.03.11.02 el 2 el ) 3 e Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas
- Conforme Normas Vigentes do TCU.

00.03.11.03 Aquisicdo e alienacdo de veiculo por cessdo, doagdo, 5 5 Eliminacdo

permuta ou transferéncia
00.03.11.04 Cadastro, licenciamento, e(r:plac?mlento € tombamento 1 5 Eliminagdo [Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - até a alienagdo.
e veiculo
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Descri¢io Prazo de Guarda (em anos)

Destinagao l Observacao
Corrente Intermediario ‘
00.03.11.05 Sl & elie 2 8 Eliminagdo [Para acidente com vitima, o prazo total de guarda é de 20 anos.
00.03.11.06 Abastecimento, limpeza, manutengao e reparo de veiculo 1 Eliminagao
00.03.11.07 Infragdo e multa de veiculo 1 Eliminagdo
00.03.11.08 Controle de uso de veiculo 1 Eliminagao
00.03.11.09 Uso de veiculo fora do horario de expediente 1 Eliminagao

00.03.12

00.03.12.01

GUARDA ESEGURANCA

Comunicagdo e informagdo sobre servigo de vigilancia 1
e seguranga institucional

Eliminagdo
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Descri¢do Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao

Corrente Intermediario
Prevengdo de incéndio (treinamento de pessoal, instalagdo
00.03.12.02 e manutengdo de extintores, inspe¢do periddica, entre 1 Eliminagdo
outros)
00.03.12.03 Prevencido de incéndio (constituicdo de brigadas 3 3 Guarda
de incéndio, plano, projeto e relatdrio, entre Permanente
outros)
Marco inicial para contagem do prazo de guarda - conclusdo do caso.
00.03.12.04 Sinistro ) Eliminaggio Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias
técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio
e roubo.
Eliminagao
00.03.12.05 Controle de portaria e registro de ocorréncia 1
00.03.12.06 Seguranga de Ministros, Juizes e Autoridades 2 3 Eliminagdo

00.03.13 INVENTARIO Inventario de documentacao bibliografica e arquivistica, classificar na

se¢do especifica referente acada uma.

Eliminacdo |Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagdo das contas
00.03.13.01 Inventario fisico de bens patrimoniais permanentes 2 8 g p . e g & P ¢
- Conforme Normas Vigentes do TQU.

00.03.13.02 Inventdrio fisico-financeiro e almoxarifado 1 Eliminagdo
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Descri¢do Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao

Corrente Intermediario

ORCAMENTO, FINANCAS ECONTROLE

00.05.01 GESTAO DE ORCAMENTO, FINANGAS E CONTROLE

00.05.01.01 Politica, legislacdo, norma e regulamentagdo Permanente

00.05.02 ORCAMENTO

- . .. . Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovacdo das contas
00.05.02.01 Programagdo e execucdo orgamentaria 2 8 Eliminagdo |_ conforme Normas Vigentes do TCU.

Eliminacdo |njarco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovacio das contas

00.05.02.02 Proposta orcamentdria 2 8
- Conforme Normas Vigentes do TQU.

I . ~ o M inicial - 3
00.05.02.03 Plano deagdo (inclusive alteragdo) 2 8 Eliminagdo |_ ?:gcnc;c')?r';f Nr?rﬁ::r\]/tiag‘gigiodop'rr%? G5 BURIIGR - ELABTALED LR GRS
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Descrigao

Prazo de Guarda (em anos) Destinagdao

Corrente Intermediario

Observacao

Descentralizagdo orcamentaria derecursos (destaque

Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas

00.05.02.04 2 8 Eliminagdo :
ou repasse) - Conforme Normas Vigentes do TCU.
i Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas
00.05.02.05 Crédito adicional (suplementar, especial e extraordinario) 2 8 IMINagao 1. Conforme Normas Vigentes do TCU.

00.05.03 FINANCAS
00.05.03.01 Programacdo financeira de desembolso ) 8 e Marco inicial para cont.agemdo prazo de guarda - aprovagdo das contas
- Conforme Normas Vigentes do TQU.
00.05.03.02 D tralizacio fi ira d ) 3 Eliminacs Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagdo das contas
.05.03. escentralizagdo financeira de recursos iminacdo | " conforme Normas Vigentes do TCU.
00.05.03.03 Despesas contratual e regular sem contrato (compra 2 8 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovacao das contas
direta, despacho de licitagdo, de - Conforme Normas Vigentes do TQU.
inexigibilidade e
00.05.03.04 Despesas com auténomo (com ousem retengdo no INSS, 2 8 Eliminac3o Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagdo das contas
RPA) ou colaborador eventual - Conforme Normas Vigentes do TCU.
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Descrici o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo |

Corrente Intermediario ‘
00.05.03.05 Despesas com aquisi¢do de bens e contratagdo deservigos ) 8 Eliminagdo Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas
(pagamento com e sem retengdo de INSS) - Conforme Normas Vigentes do TCU.
00.05.03.06 Despesas com mdemzagao?restltmgao (suprimento 2 3 Eliminaggo Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas
de fundos, reembolso, médico-hospitalare - Conforme Normas Vigentes do TQU.
odontoldgico)
00.05.03.07 Despesas com diarias e passagens ) 8 Eliminacso Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprova¢do dascontas
It p P 8 ¢ - Conforme Normas Vigentes do TCU.
00.05.03.08 Despesas com imposto e taxas (PTU, IPVA, CORNS, 2 8 Eliminagdo |Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagdo das contas
PIS/PASEP, CSLL) - Conforme Normas Vigentes do TCU.
L Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas
00.05.03.09 Despesas empenhadas em restos a pagar 2 8 Eliminagao .
- Conforme Normas Vigentes do TCU.
00.05.03.10 Conta Unica, con.ta vinculada e.tlpos A, B, D(incluem- ) 3 e Marco inicial para cont.agemdo prazo de guarda - aprovagdao das contas
se assinaturas autorizadas eextratos de - Conforme Normas Vigentes do TCU.
contas)
Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas
ST — Conforme Normas Vigentes do TCU.
00.05.03.11 EElETEOR R RIS 2 8 BlallrEiEo A partir do ano 2000 a guarda sera digital em sistema de informacio.
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Descrigio Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao
Corrente Intermediario
00.05.03.12 Ressarcimento. Indenizagdo. Exercicio anterior 2 8 Eliminacdo Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas
— Conforme Normas Vigentes do TQU.
00.05.03.13 Fechamento contabil (patrimonial, material de consumo 2 8 Eliminac3o Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagdo das contas
e permanente) — Conforme Normas Vigentes do TCU.
00.05.03.14 Garantia financeira (caugdo, seguro-garantia) 2 8 Eliminacdo [Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagdo das contas.
— Conforme Normas Vigentes do TQU.
00.05.03.15 DIRF — Declaragdo do imposto de renda retida na fonte 2 3 Eliminagdo |Instrugdo normativa —SRF 1990/2020 e alteragdes.

00.05.04

CONTROLE (externo einterno)

00.05.04.01 Auditoria (inclusive de pagamento de pessoal, anélise 2 8 Guarda
contabil) Permanente
Tomada de contas e prestagdo de contasl S conjcrole Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovagdo das contas
00.05.04.02 externo daJMU (inclusive rol de responsaveis, relatérios 2 3 Eliminagdo |- Conforme Normas Vigentes do TCU.

de gestdo, auditoria, orientagdo, auditoria de pagamento
de pessoal, analise contabil)
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Descri¢do Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao

Corrente Intermediario

Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovagdo das contas
- Conforme Normas Vigentes do TQU.

00.05.04.03 Prestagdo de contas para o controle interno 2 8 Eliminac3o
Despesas Material permanente, despesas correntes, obras e servigos de
engenharia, suprimento de funos, conta vinculada, defensor dative, restos
a pagar, ressarcimento e indenizagdo .

00.05.04.04 Reteng3o para conta vinculada 2 8 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovacao das contas
- Conforme Normas Vigentes do TQU.

DOCUMENTACAO EINFORMAGAO

00.06.01 GESTAO DOCUMENTAL, DA INFORMAGAO E DO CONHECIMENTO
00.06.01.01 Politicas, normas, manuais, diagnosticos, instrumentos 3 3 Guarda
de gestdo, entre outros Permanente
Marco inicial para contagemdo prazo de guarda no arquivo corrente
00.06.01.02 Assessoramento técnico 1 Guarda
Permanente
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00.06.02

DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA

00.06.02.01 Processo técnico e normalizagdo bibliografica (ABNT) Eliminagdo
00.06.02.02 Pesquisa, consulta, empréstimo, renovagdo e devolugao Eliminagao
00.06.02.03 Intercambio entre Bibliotecas Eliminagdo
00.06.02.04 Disponibiliza¢do, Sele¢do, avaliagdo Eliminagdo

00.06.03

DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA

00.06.03.01 - Analise, a\(allagaot:selt.egao, el.lm.lnagao (termo, 1 Guarda
listagem, edital de ciéncia de eliminagdo, entre Pe manente
outros)
Transferéncia, recolhimento (guia e termo de Guard
00.06.03.02 transferéncia. Relagdo e termo de recolhimento. 1 b uarca
Listagem descritiva do acervo, entre outros) Sl s
00.06.03.03 Extravio de documentos 1 Guarda
Permanente
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Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagdo
Corrente Intermediario
Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - devolugdo do documento.
.06.03. | ica jvisti i ésti 1 Eliminaga . . . ~
LU R ODRUE), EE5ED ERLLRIE), (PESEER @ QIiEsling ¢ iminagao Pesquisas queresultemem relatdrios einformagdes que resultem
documentos ) .

em instrumento de pesquisa - 00.06.02.02

00.06.03.05 Protocolo: recepgao, cadastro, tramitacdo eexpedicdo 1 e

de documentos
00.06.03.06 , . N 1 Eliminagdo
Assessoramento Técnico (produgdo, elaboragdo de &
documentos, entre outros)

00.06.04

DOCUMENTAGCAO  MUSEOLOGICA

00.06.04.01 Doagdo e recebimento de pegca museoldgica 2 1 P Guarda
ermanente
. ~ Guarda
00.06.04.02 Tombamento de pegas, objetos e construgées 1 1
arquiteténicas Pemanente
00.06.04.03 Processamento técnico —catalogagdo e classificagdo 2 Eliminagdo
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Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao

Corrente Intermediario

00.06.04.04 Empréstimo 2 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo - devolugdo das pegas.
00.06.04.05 Histdria oral (Entrevistas. Depoimentos. Transcrigdes) 2 1 Guarda
Permanente

Memdria institucional e agdes socioeducativas (Biografia
00.06.04.06 dos magistrados, exposigbes permanentes, temporarias, 2 1
assinatura de visitantes, cole¢do do Centro de Memodria)

Guarda
Permanente

Inclusive edi¢do ou coedi¢do depublicacdes em geral produzidas
pelo érgdo em qualquer suporte.

00.06.05 PRODUGAO EDITORIAL

00.06.05.01 Editoracdo, revisdo, projeto gréfico, programacdo 5 5 Eliminagdo [Marco inicial para contagem do prazo — entrega do produto.
audiovisual e confecgdo

00.06.05.02 Distribui¢do 1 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo — entrega do produto.

00.06.06 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
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Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao

Corrente Intermediario

00.06.06.01 Diagnostico e relatorios 2 3 Guarda
Permanente
Solicitaciod ico (desinf - Guarda Marco inicial para contagem do prazo de guarda —tempo no arquivo corrente
00.06.06.02 olicitagdo de servico (desinfestagdo, 1 5 Permanente

higienizagdo, costura, encadernagao,
restauragdo e
acondicionamento), avaliagdo e acompanhamento,

00.06.07 TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Guard Marco inicial para contagem do prazo de guarda no arquivo corrente
00.06.07.01 Governanga de Tecnologia da Informagdo 2 8 uarda
Permanente
00.06.07.02 Gerenciamento de internet, intranet, e infraestrutura 1 1 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda —ap6s a alteragdo pelo
de rede usudrio, ou desligamento da JMU.

00.06.07.03 Sistemas de informac¢do, programacdo, softw are 2 8 Eliminagdo [Marco inicial para contagem do prazo de guarda —descontinuidade do sistema

(ndo proprietario), inclusive documentacdo de

sistema

Servigo, atendimento e assisténcia técnica,
00.06.07.04 Inclusive solicitacdes de atendimento e apoioao 2 8 Eliminagdo [Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacdo das
VSIAE contas - Conforme Normas Vigentes do TCU.
manutencdo de equipamento, relatérios de chamadas
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Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao

Corrente Intermediario
Marco inicial para contagem do prazo de guarda —apds a alteracdo pelo
00.06.07.05 Acesso a usudrio, senha, Sistema, videoconferéncia 1 1 Eliminacio [|usudrio, ou desligamento da JMU.
Certificacdo digital, assinatura eletrénica e digital 2 8 Eliminagao
00.06.07.06 Marco inicial para contagem do prazo de guarda no arquivo corrente
00.06.07.07 Seguranga da Informagdo 2 8 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda no arquivo corrente
1 5 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda no arquivo corrente
00.06.07.08 Manuaiis técnicos e de usudrio
00.06.07.09 Gravagdo das sessdes (dudio e video) 2 8 Guarda
Permanente

00.06.08 EDITORACAO GRAFICA DE DOCUMENTOS
Projetos, estudos enormas sobre editoragdo/revisdo Guarda
00.06.08.01 & 3 3 RSTENERE
documentos
00.06.08.02 Requisi¢do e controle de servigo reprografico, digitalizagdo 1 Eliminagdo
e revisao
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00.07.01

COMUNICACAO

SERVICO POSTAL

Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagdo das

00.07.01.01 Malote digital e servigos postais (transporte e entrega 1 1 Eliminagdo .
de correspondéncia agrupada, mala oficial e franquia contas - Conforme Normas Vigentes do TCU.
postal)
00.07.01.02 Entrega expressa (nacional e internacional) 1 1 Eliminagio |Marce inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacao das

00.07.02

TELECOMUNICAGCAO

contas - Conforme Normas Vigentes do TCQU.

Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovacdo das contas

00.07.02.01 Servico de radio, telex e fibra dtica (cabeamento 5 5 Eliminagdo -
de internet e telefonia) - Conforme Normas Vigentes do TQU.
00.07.02.02 Servigo de telefonia fixae moével - controle de ligagdes 5 5 Eliminagdo |Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovagdo das contas
- Conforme Normas Vigentes do TQU.
00.07.02.03 Servigo de telefonia fixae movel - central de 2 5 Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovagdo das contas
atendimento - Conforme Normas Vigentes do TCU.
00.07.01.04 Autorizagdo para ligagdes interurbanas 2 5 Eliminagao Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovacdo das contas

- Conforme Normas Vigentes do TQU.
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Descri¢io Prazo de Guarda (em anos)

Corrente Intermediario

PLANO DE SAUDE DA JMU E SERVICO DE SAUDE

ASSISTENCIA MEDICO-HOSPITALAR, AMBULATORIAL EODONTOLOGICA

Destinagao

Observacao

01.00.01 GESTAO DO PLAS/JMU ESERVICO DE SAUDE
01.00.01.01 Legislagdao, manual, Ata do Conselho Deliberativo do 2 5 Guarda Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - Enquanto Vigorar.
PLAS/JMU Pe manente
i Marco inicial para contagem do prazo de guarda no arquivo intermediario
01.00.01.02 Credenciamento de Instituicdo 1 1 Eliminagdo | apés o descredenciamento.
01.00.01.03 Processo de prestacio de contas, inclusive pagamento 2 8 Eliminaggio Marco inicial para contagemdo prazo de guarda - aprovagao das contas
- Conforme Normas Vigentes do TCU.

01.00.02

CADASTRO DO BENEFICIARIO —PLAS ESERVICO DE SAUDE
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Descri¢do Prazo de Guarda (em anos)

Corrente Intermediario

Destinagao

Observacao

01.00.02.01 Cadastro de beneficiario (adesao, exclusdo, atualizagdo, 5 95 Eliminagdo
comprovante de escolaridade e dependéncia econémica)

01.00.02.02 Carteira de identificacdo (recibo, segunda via) 1 Eliminagao

01.00.02.03 Termo de adesdo - PLAS/JMU - UTI VIDA, outros convénios Eliminagdo

01.00.03

01.00.03.01

01.00.04

01.00.04.01

95

ASSENTAMENTO DO BENEFICIARIO - PLAS E SERVICO DE SAUDE

Prontuario médico e odontoldgico

PLANO DE SAUDE DA JMU - INTERNACAO. EXAME. CONSULTA. TRATAMENTO

Autorizagdo de procedimentos médicos, tratamento 5 5
e internagdo, exame periddico de saude

Eliminagdo

Eliminagao
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Descrici o Prazo de Guarda (em anos) Destinacdo

Observacao
Corrente Intermediario
01.00.04.02 Reembolso 2 3 e Marco inicial para con.tagem do prazo de guarda -aprovagdo das contas
- Conforme Normas Vigentes do TQU.
01.00.04.03 Guia de prestacdo de servico de sade - nota fiscal, 2 8 Eliminacdo Marco inicial para contagem do prazo de guarda -aprovagdo das contas
fatura eguia do exame periddico - Conforme Normas Vigentes do TQU.

ATIVIDADES JUDICIAIS

APOIO AS ATIVIDADES JUDICIAIS

02.00.01 GESTAO DAS ATIVIDADES JUDICIAIS

02.00.01.01 Executar as atividades judicantes (auto de prisdo emf 45 Guarda Decreto-lei n2 1.001/1969 - Mantida defini¢do de preservar de acordo

lagrante Inquérito policial, Inquérito policial militar, Pemanente (coma  decisio da Justica Militar. Essa decisdoimplica preservar os

Instrugdo proviséria de desergdo, Instrugdo proviséria de processos no suporte original conforme legislagdovigente.
insubmissdo, procedimento de investigagdo criminal,

procedimento executdrio, processos de forma ordinaria e
especial, representag¢do criminal, encaminhamento)
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Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao
Corrente Intermediario

02.00.01.02 Atividade cartoréria 2 1 Guarda
Permanente

02.00.01.03 Conselhos de Justica — especial e permanente (ata, juiz, pauta 2 1 Guarda
perito) Permanente

02.00.01.04 Advogado, procurador, defensor publico 2 1 Guarda
Permanente

02.00.02

REGISTRO DE PROCESSOS

02.00.02.01 Registro de processos, de sentenga, de decisdo, 2 1 Guarda
livramento condicional Pemanente

02.00.02.02 Objetos apreendidos 2 1 Guarda
Pe manente

02.00.03

AUTUACAO EDISTRIBUICAO DE PROCESSOS
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Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao
Corrente Intermediario
, . Guarda
02.00.03.01 Denuncia oferecida 3 1
Pemanente
02.00.03.02 Distribuicio d 2 1 Guarda
.00.03. istribuicdo de processos D .
02.00.03.03 Escala de distribuigdo 2 1 Guarda
Pemanente

02.00.04

02.00.04.01

02.00.05

02.00.05.01

MEDIDAS CAUTELARES

Medidas preventivas e assecuratérias

INFORMAGOES PROCESSUAIS

Solicitagdo de informagdes, sobre indiciados, acérdados,
decisdes, sentengas, certidoes individuais, processos
em andamento, HC, MS, processos findos e outras
medidas urgentes

Guarda
Pemanente

Eliminagao

Se estiver em apartado.
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Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao

Corrente Intermediario
02.00.05.02 Encaminhamento e solicitagdo de autos (oficio, fax, 2 1 Eliminagdo
telex, e-mail, malote digital, boletins) Se estiver em apartado.

02.00.05.03 Certiddo processual 2 Guarda

Pemanente
02.00.05.04 Comunicagdo de transito 2 1 Guarda

Permanente
02.00.05.05 Comunicacdo de decisdes, despachos, julgamentos, sentenca 2 1 Eliminagdo |Se estiver em apartado.
02.00.05.06 Expediente em apartado 2 1 ElaEse
02.00.05.07 Edital 2 2 Guarda

Pemanente
02.00.05.08 Intimac3o 2 2 Guarda

Pemanente

02.00.06 DILIGENCIA
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Descri¢io Prazo de Guarda (em anos)

Corrente Intermediario

Destinagao l

Observacao

02.00.06.01 Guard
Alvaras 2 2 uarda
Pemanente
Guarda
02.00.06.02 Carta precatoria, citatdria ou inquisitdria 2 2 Permanent
e
Guarda
02.00.06.03 Carta rogatoria 2 2 Permanent
e
02.00.06.04 Mandados - de busca eapreensdo, de citagdo, 2 2 Guarda
de intimagao, de notificagdo, deprisao Pe manente
S A Guarda
02.00.06.05 Solicitagdo de diligéncia 2 2
Permanente
Inspegao carcerdria Guard
02.00.06.06 2 2 varaa
Permanente

02.01.01

ATIVIDADES JUDICIAIS

Circunscrigdo Judiciaria Militar — 12 instancia
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Descrigd o Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao

Corrente Intermediario

02.01.01.01 Sentenca, Decis3o (PM, IP, APF) 2 2 Guarda

Permanente
02.01.01.02 Controle de penas 5 Eliminagdo |[Ser for 22 via e compor livro ou a pasta.
02.01.01.03 Audigncias e Sesses 2 2 Guarda

Permanente
02.01.01.04 Rol de condenados 2 2 el

Permanente

Apresentacdo eretorno de militares para audiéncia

02.02.01.05 e julgamento 1 Eliminac3o

CORREICAO GERAL E ESPECIAL

02.01.02
02.01.02.01 Ata de correigdo 2 1 Guarda
Permanente
Guarda
02.01.02.02 Mapa estatistico dos Juizes de 12 Instancia 2 1 Permanente
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Descri¢do Prazo de Guarda (em anos) Destinagdo Observagao

Corrente Intermediario
Guarda
02.01.02.03 Relatdrio de correigio 2 1 Permanente
Guarda
02.01.02.04 Plano de Correigio 1 2 Pemanente

02.01.03 SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR -22 INSTANCIA

02.01.03.01 Sessdo de julgamento (ata, pauta, acorddo, apuragdo 2 2 Guarda
de votos) Pe manente
Guarda
02.01.03.02 Sessdo administrativa (ata, pauta, acorddo, apuragdo 2 2 Pemanente
de votos)
Guarda
02.01.03.03 Sessdo reservada, especial (ata, pauta, acorddo, apuragéo de 2 2 Pe manente
votos)
Guarda
02.01.03.04 Sustentagao oral 5 1 Permanente
Guarda
02.01.03.05 Decisdo (Ministro-Presidente, Relator) 5 1 Permanente

Pagina 48



	Ato Normativo 790 (3972687)

