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0-0 ADMINISTRACAO GERAL
0-0-1 — ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (projetos, 3anos | 3anos Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda das
estudos e normas para modernizagao e reestruturacéo Permanente |normas - término da vigéncia.
e Eliminar, apds 2 anos, os estudos preliminares ou as versées ndo
implementadas das mudangas estruturais.
e DENOMINAGCAO ANTERIOR: MODERNIZAGAO E
REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA (projetos, estudos e
normas)
0-0-2 — PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAO DE
TRABALHO
» 0-0-2-1 - Plano, programa e projeto de trabalho 3anos | 3anos Guarda
Permanente
» 0-0-2-2 - Cronograma de atividades 2 anos Eliminacao
0-0-3 — ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES
» 0-0-3-1 - Relatdrio de atividades (final) 3anos | 3anos Guarda e Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informacdes
Permanente [encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
» 0-0-3-2 - Estatistica para subsidiar a elaboragéo de 2 anos Eliminagéo
relatérios de atividades
» 0-0-3-3 - Avaliagdo da Gestéao Institucional (elaborag&o 3anos | 3anos Guarda
dos instrumentos de avaliagdo; execucao e Permanente
acompanhamento; certificacdo da conformidade)
0-0-4 — RELACAO INTERINSTITUCIONAL (acordo, ajuste, 3anos | 3anos Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
contrato e convénio) Permanente |término da vigéncia.
e DENOMINAGAO ANTERIOR: FORMALIZAGAO DE ACORDOS
BILATERAIS (acordo, ajuste, contrato e convénio)
0-1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0-1-0 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO (GERAL)
» 0-1-0-1 - Normatizagéo. Regulamentacao 3anos | 3anos Guarda e Ato normativo, ato executivo, regimento, regulamento, estatuto,
Permanente |organograma e estrutura.
e DENOMINAGCAO ANTERIOR: Elaboracdo de normas /
regulamentacdes / diretrizes
» 0-1-0-2 - Habilitago juridica e regularizacao fiscal do 2 anos Eliminagdo |e Registro nos 6rgdos competentes // AVISO: Marco inicial para

6rgao

contagem do prazo de guarda - término da vigéncia.

» 0-1-0-3 - Coordenacéo e gestao de reunides (Audiéncia.

Despacho. Reuni&o)

e DENOMINACAO ANTERIOR: Audiéncia. Despacho. Reunido
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a - Operacionalizacio 2 anos Eliminacao
b - Registro das deliberacbes 3anos | 3anos Guarda
Permanente
0-1-1 — PARTICIPAGAO EM ORGAOS COLEGIADOS e DENOMINAGAO ANTERIOR: COMISSAO (COMITE) TECNICA.
(Comisséo (Comité) Técnica. Conselho. Grupo de CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. JUNTA
Trabalho. Junta) _
» 0-1-1-0 - Participagdo em 6rgéos colegiados - Comissédo 4 anos | 5anos Eliminagdo |e DENOMINACAO ANTERIOR: Comissao (Comité) técnica /
(Comité) Técnica, Conselho, Grupo de Trabalho, Junta Conselho / Grupo de trabalho / Junta (geral)
(geral)
» 0-1-1-1 - Ato de criagéo, ata, relatério 3anos | 3anos Guarda
Permanente
0-1-2 — COMUNICACAO SOCIAL
» 0-1-2-1 — Relacdo com a imprensa
a - Relacdo com a imprensa (geral) 1 ano Eliminacao
b - Credenciamento de jornalistas 1 ano Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
término da vigéncia.
¢ - Entrevista. Noticiario. Reportagem. Editorial 1 ano Eliminacao
d - Clipping - coletanea de reportagens e release de matérias| 2 anos | 5 anos Eliminacdo |e AVISO: Recomenda-se que as Comissdes Permanentes de
sobre a instituicdo Avaliacdo de Documentos — CPADs dos tribunais determinem os
critérios que orientardo na selegdo de amostragens destes
documentos, buscando preservar da melhor forma a meméria da
instituicao.
» 0-1-2-2 — Comunicac¢éo interna 2 anos Eliminacdo [e DENOMINACAO ANTERIOR: Divulgacio interna
» 0-1-2-3 — Gestéo de eventos e DENOMINACAO ANTERIOR: Relacdes publicas, cerimonial e
promocéo de eventos
a — Gestéo de eventos (geral) 3 anos Eliminacdo |e DENOMINACAO ANTERIOR: Relagdes publicas, cerimonial e
promocéo de eventos (geral)
b - Solenidade. Comemoragdo. Homenagem (planejamento, [ 3 anos | 3 anos Guarda
programacéo, discursos, palestras e trabalhos) Permanente
¢ - Promocéo de visitas 3anos | 3anos Guarda e Livro de registro de presenca
Permanente |e DENOMINACAO ANTERIOR: Visita e visitante
d - Felicitacdo. Agradecimento. Pésames. Despedida 1 ano Eliminacao
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e - Organizacao de evento - Feira, Saldo, Exposicdo, Mostra,| 3 anos | 3 anos Guarda
Festa (planejamento, programacao, discursos, palestras e Permanente
trabalhos)
f - Congresso. Conferéncia. Seminario. Simpésio. Encontro. | 3 anos | 3 anos Guarda e DENOMINACAO ANTERIOR: Planejamento, programagao,
Convencéo. Ciclo de palestras. Mesa redonda Permanente |discurso, palestras e trabalhos apresentados por técnicos da
(planejamento, programagao, discursos, palestras e instituicao
trabalhos) e CODIGO ANTERIOR: 0-2-2-3b
g - Participagdo em eventos promovidos e realizados por 5 anos Eliminagéo
outras instituicbes
» 0-1-2-4 — Elaboracédo de campanhas publicitarias 3 anos 3anos Guarda e DENOMINACAO ANTERIOR: Campanha institucional.
Permanente [Publicidade
» 0-1-2-5 — Controle de satisfag@o do usuério (protesto, 2 anos Eliminacdo |e DENOMINACAO ANTERIOR: Ouvidoria (Protesto, reivindicagéo
reinvindicacdo e sugestio) e sugestéo)
» 0-1-2-6 — Gestéo de comunicagdes eventuais e DENOMINAGAO ANTERIOR: Pedido, oferecimento e
informacéo diversos
a — Pedido, oferecimento e informac&o diversos (geral) 1 ano Eliminacdo
b - Pedido de busca de certiddo - nascimento / casamento/ | 2 anos Eliminacao
Obito / antecedente criminal
¢ - Informagéo processual sobre processo administrativo ou | 2 anos Eliminacao
judicial
d - Pedido de carta de apresentacdo e recomendagéo 1 ano Eliminacao
(pessoa fisica ou pessoa juridica)
0-1-3 — FISCALIZACAO
» 0-1-3-1 — Apuragéo de irregularidade e auditoria (sobre 2 anos | 4 anos Eliminagao
distribuicao, custa, taxa, emolumento, denlncia,
reclamacao...)
0-1-4 — GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E
RESPONSABILIDADE SOCIAL
3 anos Guarda
» 0-1-4-1 — Gestdo ambiental Permanente
3 anos Guarda
» 0-1-4-2 — Responsabilidade social / Voluntariado Permanente
3 anos Guarda
» 0-1-4-3 — Assisténcia social (projetos, estudos e normas) Permanente
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0-1-5 - ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE ACAO 3 anos 3anos Guarda e Documentagdo referente as agdes judiciais onde a instituigdo é
JUDICIAL Permanente |parte.
0-2 GESTAO DE PESSOAS e DENOMINACAO ANTERIOR: PESSOAL

0-2-0 - PESSOAL (GERAL)

» 0-2-0-1 - Identificag&o funcional (carteira, cartdo, cracha, 2 anos Eliminacdo |e Solicitacdo de emisséo de identificag&o funcional, comprovante

credencial) de recebimento, identificag&o funcional recolhida.

e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
rompimento do vinculo com a administracéo publica.
» 0-2-0-2 - Obrigagao trabalhista e estatutaria. e DENOMINACAO ANTERIOR: Obrigac4o trabalhista e
estatutaria.Relagéo com 6rgdos normatizadores da administracao
publica; Lei dos 2/3. RAIS
a - Lei dos dois tergos. Relagdo anual de informacdes 5anos | 5anos Eliminacdo |e DENOMINACAO ANTERIOR: Obrigacéo trabalhista e
sociais (RAIS) estatutaria.Relagdo com 6rgdos normatizadores da administracao
publica; Lei dos 2/3. RAIS (geral)
b --Relac&o com os Conselhos Profissionais (CODIGO 2-anoes Eliminacdo |e CODIGO ATUAL: 0-2-0-3d
INATIVO)
» 0-2-0-3 - Relacionamento com entidades representativas e DENOMINACAO ANTERIOR: Relagdes trabalhistas
de classe
a - Relac@o com sindicatos 3anos | 3anos Guarda e DENOMINACAO ANTERIOR: Sindicato. Acordo. Dissidio
Permanente

b - Movimento reivindicatério: greve e paralisagdo 3anos | 3anos Guarda
Permanente

¢ - Acao trabalhista. Reclamacéo trabalhista 3anos | 3anos Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda - transito
Permanente [em julgado.

d - Relac@o com os Conselhos Profissionais 2 anos Eliminacdo [e CODIGO ANTERIOR: 0-2-0-2b

» 0-2-0-4 - Assentamento funcional (servidores e 5anos | 95 anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda - saida

empregados publicos, servidores temporarios, residentes e do servidor da institui¢ao.

estagiarios, ocupantes de cargo comissionado e de fungéo e DENOMINACAO ANTERIOR: Assentamento funcional. Cadastro

de confianca)

» 0-2-0-5 - Controle de frequéncia 5anos | 52 anos Eliminagdo |e Livro, cartédo, folha de ponto, abono de falta, cumprimento de
hora extra

» 0-2-0-6 - Incentivo funcional 3anos | 3anos Guarda e Prémio (concesséo de medalha, diploma de honra ao mérito e

Permanente |[elogio)

0-2-1 - INGRESSO
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» 0-2-1-1 — Recrutamento 2 anos Eliminacdo |e Candidato a cargo e emprego publicos: curriculum vitae e
inscricdo
» 0-2-1-2 - Concurso publico
a - Concurso publico (provas e titulos, testes psicotécnicos e | 6 anos Eliminacao
exames médicos)
b - Constituicdo de banca examinadora, edital, exemplar 3anos | 3anos Guarda
Unico de prova, gabarito, resultado e recurso Permanente
» 0-2-1-3 - Ingresso na magistratura pelo quinto 3anos | 3anos Guarda
constitucional Permanente
0-2-2 - CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO
» 0-2-2-1 - Curso
a - Curso (geral) 5 anos Eliminacao
b - Proposta, estudo, edital, programa, relatorio final, 3anos | 3anos Guarda
exemplar Unico de material didatico, relacédo de Permanente
participantes, avaliacdo e controle de expedi¢cdo de
certificado
» 0-2-2-2 - Estagio
a - Estagio (geral) 5 anos Eliminacao
b - Estudo, proposta, programa, relatério final, relacdo de 3anos | 3anos Guarda
participantes, avaliagéo e declaracédo de comprovacgédo de Permanente
estagio
» 0-2-2-3 - Congresso. Conferéncia. Seminario. Simposio. e DENOMINACAO ATUAL: Congresso. Conferéncia. Seminario.
Encontro. Convencao. Ciclo de palestras. Mesa redonda Simposio. Encontro. Convencgéo. Ciclo de palestras. Mesa redonda
(CODIGO INATIVO) (planejamento, programagcéo, discursos, palestras e trabalhos)
e CODIGO ATUAL: 0-1-2-3f
a - Congresso. Conferéncia. Seminario. Simpoésio. Encontro. | 5-anes Eliminagdo |e DENOMINACAO ATUAL: Congresso. Conferéncia. Seminario.

Convencéo. Ciclo de palestras. Mesa redonda (geral)
(CODIGO INATIVO)

Simpésio. Encontro. Convencéo. Ciclo de palestras. Mesa redonda
(planejamento, programagcéo, discursos, palestras e trabalhos)
e CODIGO ATUAL: 0-1-2-3f
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b - Planejamento, programacéao, discurso, palestras e 3-anos | 3-anes Guarda- e DENOMINACAO ATUAL: Congresso. Conferéncia. Seminario.
trabalhos apresentados por técnicos da instituigdo (CODIGO Permanente |Simposio. Encontro. Convencgéao. Ciclo de palestras. Mesa redonda

INATIVO) (planejamento, programagcéo, discursos, palestras e trabalhos)
e CODIGO ATUAL: 0-1-2-3f

0-2-3 - QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL

» 0-2-3-0 - Quadros, tabelas e politicas de pessoal (geral)

a - Estudo e previsdo de pessoal 3anos | 3anos Guarda
Permanente
b - Criacao, classificacao, transformacao, transposicéo e 3anos | 3anos Guarda
remuneracdo de cargos e funcdes Permanente
¢ - Reestruturacao e alteracdo salarial 5anos | 52 anos Eliminacdo |e Ascenséo e progressao funcional; avaliacdo de desempenho;
enquadramento; equiparagdo, reajuste e reposicao salarial;
promocao
» 0-2-3-1 - Movimentacao de pessoal
a - Admisséo. Aproveitamento. Contratagcdo. Nomeacao. 5anos | 52 anos Eliminagéo
Readmisséo. Readaptac@o. Reconducéo. Reintegracao.
Reverséo
b - Demisséo. Dispensa. Exoneracéo. Rescisdo contratual. 5anos | 52 anos Eliminacao
Falecimento
C - Lotacdo. Remocdo. Transferéncia. Permuta 4 anos | 5anos Eliminacao
d - Designacéao. Disponibilidade. Redistribui¢cdo. Substituicdo | 5 anos | 52 anos Eliminagéo
e - Requisi¢8o. Cesséo 5 anos [ 52 anos Eliminacdo
0-2-4 - DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
» 0-2-4-1 - Folha de pagamento. Ficha financeira
a - Folha de pagamento. Ficha financeira (geral) 5anos [ 95 anos Eliminacao
b - Salario, vencimento, provento e remuneracdo 7 anos Eliminacdo |e Inclusive abono ou provento provisério
¢ - Salario-familia (exceto casos especiais Regime Juridico 5anos | 19 anos Eliminacao
Unico)

d - Saléario-familia (casos especiais Regime Juridico Unico) 5anos | 95 anos Eliminacao
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e - Abono de permanéncia em servico 5 anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
homologacéo da aposentadoria.
f - Gratificagéo - de funcdo / cargos em comissao / outras 5anos | 52 anos Eliminacdo |e Inclusive incorporagéo
gratificacdes
g - Gratificagdo - jetons / natalina (décimo terceiro salario) 7 anos Eliminacdo |e Inclusive incorporagéo
h - Adicional - tempo de servi¢o (anuénio, biénio e 5anos | 52 anos Eliminacao
quingquénio) / noturno / periculosidade / insalubridade /
atividades penosas / servigo extraordinario (hora extra) /
outros adicionais
i - Adicional de 1/3 e abono pecuniario (Férias) 7 anos Eliminacao
j - Desconto - Contribuicéo Sindical do Servidor / Imposto de [ 7 anos Eliminagao
Renda Retido na Fonte (IRRF) / consignacao / outros
descontos
k - Desconto - contribuigédo para o plano de seguridade 5anos | 52 anos Eliminacao
social
| - Desconto - pensédo alimenticia 5 anos | 95 anos Eliminacao
m - Encargo patronal, recolhimento - Programa de Formagdo| 5 anos | 5 anos Eliminagao
do Patriménio do Servidor Publico (PASEP) / Programa de
Integracdo Social (PIS)
n - Encargo patronal, recolhimento - Fundo de Garantia por 5anos | 52 anos Eliminacao
Tempo de Servico (FGTS)
o - Encargo patronal, recolhimento - Contribui¢do Sindical do| 7 anos Eliminacao
Empregador / Salario maternidade / Imposto de renda
p - Encargos patronal, recolhimento - Contribuicdo para o 5anos | 95 anos Eliminacao
Plano de Seguridade Social
» 0-2-4-2 — Férias 7 anos Eliminagao
» 0-2-4-3 — Licengas 5anos | 52 anos Eliminagdo |e acidente em servigo / e adotante / e afastamento do cdnjuge ou
companheiro / e atividade politica / ® capacitacéo profissional / e
desempenho de mandato classista / ® doenca em pessoa da
familia / e gestante / e paternidade / e prémio por assiduidade /
e servico militar / e tratamento de interesse particular / e
tratamento de saude (inclusive pericia médica)
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» 0-2-4-4 — Afastamentos 5anos | 52 anos Eliminagdo |e para exercer mandato eletivo / e para depor / e para servir como
jurado / e para servir ao Tribunal Regional Eleitoral - TRE / @
suspenséao de contrato de trabalho - CLT / e para estagio
experimental em outro cargo / 6rgdo

» 0-2-4-5 - Reembolso de despesas 5anos | 5anos Eliminacdo |e Mudanca de domicilio de servidores / @ Locomogé&o / e Outros
reembolsos // AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa -
TCU n° 49/2005).

» 0-2-4-6 - Concessoes para ausentar-se do servico 5anos | 52 anos Eliminacdo |e alistamento eleitoral / ¢ casamento (gala) / e doagao de sangue /
e falecimento de familiar (nojo) / e horario especial (para servidor
estudante, para servidor portador de deficiéncia)

» 0-2-4-7 - Auxilios 5anos | 5anos Eliminagdo |e adogdo / e alimentacdo, refeicdo / e assisténcia pré-escolar,
creche / e fardamento, uniforme / @ moradia / e vale-transporte //
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).

0-2-5 - APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO

DISCIPLINAR

» 0-2-5-1 - Denuncia. Sindicancia. Inquérito. Reclamacéo. 5anos | 95 anos Guarda e Processo disciplinar /  Penalidade disciplinar

Representacao Permanente

0-2-6 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE

SOCIAL

» 0-2-6-1 — Beneficios

a - Seguros 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).

b - Auxilios - acidente / doenga / funeral / natalidade 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
49/2005).

¢ - Auxilio-reclusédo 5 anos | 52 anos Eliminacao

d - Aposentadoria 5 anos [ 95 anos Eliminacdo

e - Aposentadoria - contagem e averbacgédo de tempo de 2 anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -

servico homologacédo da aposentadoria.

f - Aposentadoria - pensao proviséria / temporaria 2 anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -

término da vigéncia.
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g - Aposentadoria - penséo vitalicia 5 anos | 95 anos Eliminacao
h - Adiantamento e empréstimo a servidores 2 anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
quitacdo da divida.
i - Assisténcia a saude 5anos | 5anos Eliminacdo |e Inclusive planos de saude // AVISO: Marco inicial para contagem
do prazo de guarda - aprovacao das contas (art. 19 da Instrugao
Normativa - TCU n° 49/2005).
j - Assisténcia a saude - prontuario médico do servidor 5 anos | 95 anos Eliminacdo
k - Aquisicdo de imdveis 2 anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
quitacdo da divida.
| - Ocupacéao de proprios da Uniéo ou do Estado 2 anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda - apés a
desocupacéo.
m - Transporte para servidores 2 anos Eliminacdo
» 0-2-6-2 - Seguranca e medicina do trabalho
a - Prevencéo de acidentes de trabalho 5anos [ 52 anos Eliminacdo
b - Prevencéo de acidentes de trabalho - Comisséo Interna 3 anos 3anos Guarda
de Prevencao de Acidentes - CIPA (criagdo, designagao, Permanente
propostas, relatérios e atas)
¢ - Refeitodrio, cantina e copa 2 anos Eliminacdo | e Fornecimento de refeicbes
d - Inspecéo periddica de salude 5 anos Eliminacédo
» 0-2-6-3 - Previdéncia privada 5anos [ 52 anos Eliminacdo
0-2-7 - MISSAO FORA DA SEDE. VIAGEM A SERVICO
» 0-2-7-1 - Misséo fora da sede / Viagem a servigo - com 5anos | 5anos Eliminagdo |e Ajuda de custo, diaria, passagem, prestagao de contas, relatérios
onus para a instituicdo de viagem, passaporte, reserva em hotel // AVISO: Os relatérios
técnicos de viagem devem ser classificados no assunto
correspondente. Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
» 0-2-7-2 - Misséo fora da sede / Viagem a servigo - sem 7 anos Eliminagdo |e AVISO: Os relatérios técnicos de viagem devem ser classificados
Onus para a instituicdo no assunto correspondente.
0-2-8 - DELEGAGAO DE COMPETENCIA. PROCURAGCAO
» 0-2-8-0 - Delegacéo de competéncia / Procuragéo (geral) [ 2 anos | 5 anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
término da vigéncia.
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» 0-2-8-1 - Delegacao de competéncia / Procuragéo - 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
ordenador de despesas aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
0-2-9 - SERVICO PROFISSIONAL TRANSITORIO: 5anos | 52 anos Eliminagdo |e Inclusive licitagdo // AVISO: Marco inicial para contagem do
AUTONOMO E COLABORADOR prazo de guarda - término da vigéncia.
GESTAO DE MATERIAL, DE BENS PATRIMONIAIS E DE e DENOMINAGAO ANTERIOR: MATERIAL E PATRIMONIO
0-3 SERVICOS
0-3-0 — GESTAO DE MATERIAL, DE BENS PATRIMONIAIS e DENOMINAGAO ANTERIOR: MATERIAL E PATRIMONIO
E DE SERVICOS (GERAL) (GERAL)
» 0-3-0-1 - Especificagdo, padronizacéo, codificacao, 2 anos Eliminagao
previsdo, catalogo, identificacdo, classificacdo
» 0-3-0-2 - Licitagdo
a - Licitacéo (geral) 5anos | 5anos Eliminacdo |e Dispensa, inexigibilidade, carta de fianga, coleta de dados, coleta
de precos, capacidade técnica // AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda - aprovagédo das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n° 49/2005).
b - Cadastro de fornecedores 5 anos Eliminacao
» 0-3-0-3 - Instalac@o e manutencdo
a - Requisicao e contratagdo de servigos 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
b - Servico executado em oficina da instituicdo 1 ano Eliminacdo
¢ - Servigo de manutencéo / reparo (bem imével / veiculo) - 1 ano Eliminacdo |e Manutencgéo de - elevador, ar condicionado, subestacgéo e
geral gerador, limpeza, imunizagéo, desisfestacao, reciclagem,
jardinagem, ornamentacéo, veiculo.
d - Servigco de manutengéo / reparo (bem imdvel / veiculo) - 5anos | 5anos Eliminacdo |e Manutencgéo de - elevadores, ar condicionado, subestacdes e
pagamento geradores, limpeza, imunizagéo, desisfestacéo, reciclagem,
jardinagem, ornamentac&o, veiculo // AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda - aprovagédo das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n° 49/2005).
e - Fornecimento e manutencao de servigos basicos (geral) 1 ano Eliminacdo |e Agua e esgoto/ e Gas/ e Luz e forca
f - Fornecimento e manutencgédo de servigos basicos 5anos | 5anos Eliminacdo [e Agua e esgoto/ e Gas/ e Luz e forca // AVISO: Marco inicial para

(pagamento)

contagem do prazo de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n° 49/2005).

SUBCOMITE PRONAME - CNJ
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» 0-3-0-4 - Inventario

a - Material permanente / Patriménio 5anos | 5anos Guarda e Inclusive Relatério de Movimentacéo de Bens Iméveis - RMBI //
Permanente |AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -

aprovacao das contas.

b - Material de consumo 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
49/2005).

» 0-3-0-5 - Protecdo, guarda e seguranca patrimonial e DENOMINACAO ANTERIOR: Guarda e seguranca

a - Guarda e seguranca (geral) 2 anos Eliminacao

b - Servico de vigilancia (geral) 1 ano Eliminacdo

¢ - Servigo de vigilancia (pagamento) 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
49/2005).

d - Seguros (geral) 1 ano Eliminacao

e - Seguros (pagamento) 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
49/2005).

f - Prevencgé@o de incéndio - treinamento de pessoal, 2 anos Eliminacao

instalagdo e manutencéo de extintores, inspecéo periddica

g - Prevencéo de incéndio - constituicao de brigadas de 3anos | 3anos Guarda

incéndio, plano, projeto e relatério Permanente

h - Sinistro 2 anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
concluséo do caso.

i - Controle de portaria 2 anos Eliminacdo

j - Controle de portaria - registro de ocorréncia 5anos | 5anos Eliminacao

0-3-1 - GESTAO DE MATERIAL e DENOMINACAO ANTERIOR: MATERIAL

» 0-3-1-1 - Compra (material permanente e de consumo) 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).

» 0-3-1-2 - Aluguel, comodato, leasing (material 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -

permanente) aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
49/2005).

» 0-3-1-3 - Empréstimo, cessédo (material permanente 4 anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -

recebido)

término da vigéncia.

SUBCOMITE PRONAME - CNJ
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» 0-3-1-4 - Doagdo, permuta (material permanente e de 4 anos | 5anos Eliminacao

consumo recebidos)

» 0-3-1-5 - Cessao (material de consumo recebido) 4 anos | 5anos Eliminacao

» 0-3-1-6 - Confeccao de impresso 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
49/2005).

» 0-3-1-7 - Movimentacao de material (permanente e de e Controle de estoque / e Extravio, roubo , desaparecimento /

consumo) Transporte de material / ® Autorizacdo de saida de material / ®
Recolhimento de material ao depdsito

a - Termo de responsabilidade 5anos | 5anos Eliminagdo |e Inclusive Relatério de Movimentag&o de Bens - RMB ou Relatério
de Movimentagdo de Bens Méveis - RMBM // AVISO: Marco inicial
para contagem do prazo de guarda - aprovagao das contas (art. 19
da Instrucdo Normativa - TCU n° 49/2005).

b - Controle de estoque 2 anos Eliminagdo |e Inclusive requisicao, distribuicdo e Relatério de Movimentacédo de
Almoxarifado - RMA // AVISO: Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislacdo especifica vigente.

¢ - Extravio, roubo, desaparecimento 2 anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Para os documentos referentes a produtos e insumos
quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os prazos
da legislacao especifica vigente. Marco inicial para contagem do
prazo de guarda - conclusdo do caso.

d - Transporte de material 2 anos Eliminacdo |e AVISO: Para os documentos referentes a produtos e insumos
quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os prazos
da legislacéo especifica vigente.

e - Autorizacéo de saida de material 1 ano Eliminagdo |e AVISO: Para os documentos referentes a produtos e insumos
quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os prazos
da legislacéo especifica vigente.

f - Recolhimento de material ao depdsito 2 anos Eliminacdo |e AVISO: Para os documentos referentes a produtos e insumos

quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os prazos
da legislacéo especifica vigente.

» 0-3-1-8 - Alienacao, baixa (material permanente e de
consumo)

SUBCOMITE PRONAME - CNJ
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a - Venda 5anos | 5anos Eliminacdo |e Inclusive leildo // AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - aprovacao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa -
TCU n° 49/2005).
b - Cesséo, doacdo, permuta 4 anos | 5anos Eliminacéo
0-3-2 - GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE e DENOMINACAO ANTERIOR: PATRIMONIO
SERVICOS
» 0-3-2-1 - Bens imdveis
a - Bens imdveis - projeto, planta e escritura 3anos | 3anos Guarda e E opcional a reprodugéo dos documentos previamente ao
Permanente |recolhimento, para que o 6rgdo permanega com copias para
consulta.
b - Condominio 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
¢ - Compra 5anos | 5anos Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
Permanente [aprovacéo das contas.
d - Cesséo, doagdo, permuta (bens imdveis adquiridos) 3anos | 3anos Guarda
Permanente
e - Locacgéao, arrendamento, comodato 5anos | 5anos Eliminagdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
49/2005).
f - Alienacéo - venda 5anos | 5anos Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
Permanente |aprovacéo das contas.
g - Alienacao - cessao, doacéo, permuta 3 anos 3anos Guarda
Permanente
h - Desapropriacao, reintegracao de posse, reivindicacdo de | 5anos | 5 anos Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
dominio, tombamento Permanente |aprovacdo das contas.
i - Obras (reforma, recuperacao, restauragdo, construcéo) 5anos | 5anos Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
Permanente |aprovacdo das contas.
» 0-3-2-2 - Veiculos
a - Compra, aluguel 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
49/2005).
b - Cesséo, doagdo, permuta, transferéncia (veiculos 4 anos | 5anos Eliminacao
adquiridos)

SUBCOMITE PRONAME - CNJ
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¢ - Cadastro, licenciamento, emplacamento, tombamento 2 anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
alienacdo do veiculo.
d - Alienacao - venda 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
49/2005).
e - Alienacdo - cesso, doacdo, permuta, transferéncia 4 anos | 5anos Eliminacao
f - Abastecimento 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
49/2005).
g - Acidente (sem vitimas), infracéo, multa 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
h - Acidente (com vitimas), infragdo, multa 5anos | 15 anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas.
i - Controle de uso de veiculos (requisi¢&o, autorizacdo para | 2 anos Eliminagao
uso fora do horario de expediente, estacionamento,
garagem)
» 0-3-2-3 - Mudanca
a - Mudanca (geral) 1 ano Eliminacdo
b - Mudanga (pagamento) 5anos | 5anos Eliminacdo |e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
» 0-3-2-4 - Uso de dependéncia 2 anos Eliminacdo

(VAGO)
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