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PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
Tribunal de Justica — Tribunal Pleno Administrativo

RESOLUCAO N° 340, DE 29 DE OUTUBRO DE 2025.

Institui o Programa de Gestdo de Documentos
Arquivisticose o Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade da Documentacao
Administrativa e de Apoio a Atividade Forense
do Poder Judiciario do Estado do Acre e da

outras providéncias.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ACRE, por seu Pleno Administrativo,
no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 12 da Lei Complementar n°® 221, de 30 de dezembro
de 2010, combinado com o art. 357, inciso XXVII, do Regimento Interno,

CONSIDERANDO a necessidade de obter maior eficiéncia na administracdo dos

arquivos do Poder Judiciario do Estado do Acre;

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal de 1988 dispde no art. 216, 8§ 2°, que
compete a administracao publica a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias

para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO a Lei n°®8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, determina ser do Poder Publico a gestdo documental e a de protecéo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n°® 11.419/06, que trata sobre a geracéo, a

tramitagcdo, 0 acesso e a guarda de processos judiciais e documentos em meio eletrdnico;

CONSIDERANDO o disposto na Lein®12.527/12 sobre o0 acesso a informacao publica

e o0 Decreto n° 58.052/12, que a regulamenta;
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CONSIDERANDO o disposto na Lei n°® 12.682/12, que dispde sobre a elaboracéo e

0 arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a integridade, a seguranca, a

preservacao dos documentos e processos nos arquivos do Poder Judiciario do Estado do Acre;

CONSIDERANDO a Resolugdo CNJ n° 324/20, que institui diretrizes e normas de
Gestdo de Memdria e de Gestdo Documental e dispde sobre o Programa Nacional de Gestéo

Documental e Memoaria do Poder Judiciario — Proname;

CONSIDERANDO a Recomendacéo n° 37, de 15 de agosto de 2011, do Conselho
Nacional de Justica, que recomenda a observancia das normas de funcionamento do Programa
Nacional de Gestdo Documental e Preservacdo da Memoria do Judiciario (Proname) e seus

instrumentos;

CONSIDERANDO, por fim, a deliberagdo do Tribunal Pleno Administrativo, no
Processo Administrativo SEI n° 0004996-66.2025.8.01.0000 e SAJ n°® 0101380-
91.2025.8.01.0000,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Institui o Programa de Gestao de Documentos Arquivisticos do Poder Judiciério

do Estado do Acre e estabelece a sua normatizagéo.

Art. 2° O Programa tem a finalidade de assegurar a gestao, a protecédo, a destinacao,
a guarda, a preservacao e 0 acesso aos documentos institucionais, produzidos no exercicio das

atribuicoes jurisdicionais e administrativas do Tribunal de Justica do Estado do Acre e suas
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unidades de 1° Grau de Jurisdicao.

§ 1° O cumprimento do dever de preservar, promover e difundir a memdria
institucional, fortalecendo a imagem institucional, deve ter por base legal a Resolugéo n° 324/CNJ
e os instrumentos do Programa Nacional de Gestdo Documental e Preservacdo da Memoria do

Judiciario Proname, mencionados no art. 6° desta Resolucao.

8§ 2° Serdo consideradas, para fins de preservacdo da gestdo e da memoria

documental, outras normas correlatas, como:

| — a legislacdo nacional para area de museus segundo recomendacdes do Instituto
Brasileiro de Museus (IBRAM);
Il — os principios e diretrizes da politica de Gestdo da Memodria adotados pelo ato

normativo instituidor da Comissao de Gestdao de Meméria do Poder Judiciario do Estado do Acre.

Art. 3° A preservacgdo das informacgBes contidas em documentos de arquivo ter4 como

diretrizes:

| — a pesquisa, conservacao, protecdo e valorizacdo de testemunhos materiais e
imateriais representativos da trajetéria, acdo e memaria do Poder Judiciario Acreano;

Il — a eficiente gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico, a
efetivacdo do direito fundamental de acesso a informacéao;

lll — a valorizacdo dos bens portadores de referéncia a memdria, & identidade e as
acOes do Poder Judiciario Acreano em todas as épocas;

IV — a adoc&o de medidas preventivas para evitar danos ou ameagas aos bens que
possam contribuir para a formagé&o da memoria institucional;

V — a admissao de profissionais com habilitagéo técnica e a capacitacdo continuada
de recursos humanos necessarios as acoes de preservacao da memoéria, notadamente para a

gestdo documental e histérica,
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VI — a difusdo e a promoc¢édo da memadria do Poder Judiciario como instrumento de
fortalecimento da identidade institucional, incluindo a utilizacdo de meios de comunicacao
viabilizados pela tecnologia da informagéo;

VIl — ainser¢éo de conteudos relacionados a histdria do Poder Judiciario Acreano nos
editais de concursos publicos para admisséo de juizes e servidores, bem como nas acoes de
educacéo e aperfeicoamento institucional;

VIl — a insercdo do componente memdria institucional na publicidade dos atos,
programas, obras, servigos e campanhas do Poder Judiciario Acreano;

IX — a disseminacdo ativa, permanente e integrada de informacBes e praticas
educativas sobre a memodria institucional nas acdes e produtos de comunicacao interna e
externa,;

X — 0 estimulo a cooperacao entre as organiza¢gdes nao governamentais, académicas
culturais e instituicdes publicas no processo de preservacao e difusdo da memaria institucional,

Xl — o incentivo e a valorizagdo a participacao individual e coletiva, permanente e
responsavel, na preservacao e conhecimento da memoria institucional;

Xll — planejamento administrativo, incluindo previsdo orgamentéria e busca de

recursos extraorcamentarios para a implementacao das acdes previstas nesta Resolucao.

Art. 4° E de responsabilidade de magistrados e servidores, no ambito das suas
atribuicdes, a correta aplicacdo das normas e dos procedimentos previstos no Programa de
Gestdo Documental do Poder Judiciario do Estado do Acre.

CAPITULO Il
DA GESTAO DOCUMENTAL
Secéo |

Disposi¢cbes Gerais

Art. 5° O Programa de Gestdo Documental do Poder Judiciario do Estado do Acre

reger-se-a pelos seguintes principios e diretrizes:
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| — legalidade, eficiéncia, transparéncia e publicidade;

Il — garantia de acesso a informacgdes necessarias ao exercicio de direitos;

lll — promog&o da cidadania por meio do pleno acesso ao Patrimdnio arquivistico
gerido e custodiado pelo Tribunal ou por entidades a ele conveniadas;

IV — guarda de documentos ou informacdes necessarias a extracdo de certiddes
acerca do julgado, na hipotese de eliminacédo de autos;

V — padronizacdo das espécies, tipos documentais, classes, assuntos e registros de
movimentacdo de documentos e processos;

VI — adocdo de critérios de transferéncia e de recolhimento dos documentos e
processos das unidades administrativas e judiciais para a Unidade de Gestdo Documental e
Arquivo;

VII — garantia de fidedignidade, integridade e presuncao de autenticidade no caso de
reproducao ou reformatacao de documentos arquivisticos fisicos e digitais;

VIII — manutencdo dos documentos em ambiente fisico ou eletrdnico seguros,
desenvolvimento e implantacédo de estratégias de preservacdo desses documentos, desde sua
producéo e pelo tempo de guarda que houver sido definido;

IX — utilizagdo dos instrumentos do Proname mencionados no art. 6° desta Resolugéo;

X — gerenciamento da documentacédo produzida e recebida por meio de sistema, que
contemple a captura, producao, uso, movimentacao, classificacéo, avaliacédo, destinacdo, acesso
e descricdo arquivistica, mediante a utilizacdo de normas, planos de classificacao e tabelas de
temporalidade documental padronizadas, assegurando a integridade das informacdes
indispensaveis a administracdo da instituicdo, a garantia de direitos individuais e coletivos e a
preservacao da Memoria;

Xl — racionalizacdo na producdo de documentos e a sua retencdo somente pelo

periodo estabelecido nos instrumentos de gestdo documental do Poder Judiciario do Estado do

Acre;

XIl — orientagéo e capacitagao de magistrados e servidores;

Xl — definicdo de responsabilidades, niveis e classificagbes legais de acesso aos
documentos;

XIV — aplicagédo da politica de seguranca da informacao do Tribunal de Justi¢a;
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XV — manutencao da cadeia de custodia ininterrupta, visando a garantir 0s requisitos
arquivisticos e a presuncdo de autenticidade de documentos e processos administrativos e
judiciais digitais;

XVI — adocao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de
Processos e Documentos do Poder Judiciario - MoReg-Jus;

XVII — instituicdo de Unidade de Gestdo Documental e de Comissdo Permanente de

Avaliacdo Documental do Poder Judiciario do Estado do Acre.

Secao Il

Dos instrumentos

Art. 6° S&o instrumentos do Programa de Gestdo Documental do Poder Judiciario do
Estado do Acre, em consonancia com normas do Conselho Nacional de Justica que regem a

matéria:

| — os sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos, de processos
administrativos e judiciais, bem como os métodos dos sistemas, essenciais a identificacdo dos
documentos do Tribunal de Justica de forma inequivoca em relacdo a quaisquer outros;

Il — o Plano de Classificacdo da atividade-fim, incluindo as Tabelas Processuais
Unificadas e a Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais;

Il — o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade Atividade-Meio dos
Documentos Administrativos do TJAC;

IV — a Lista de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos;

V — a Lista de Verificacdo para Eliminacdo de Autos Findos;

VI — o Fluxograma de Avaliacédo, Selecéo e Destinacao de Autos Findos;

VII — o Plano para Amostra Estatistica Representativa,

VIl — o Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario disponivel no sitio
eletrénico do Conselho Nacional de Justica;

IX — o0 Manual de Gestao de Memoria do Poder Judiciario disponivel no sitio eletrénico

do Conselho Nacional de Justica,
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X — 0 Manual de Digitalizacdo de Documentos do Poder Judiciario;
Xl — a Listagem de Verificacdo para Selecdo e Eliminacdo antecipadas de autos

digitalizados.

Secao Il

Da Avaliacao, Destinacao e Eliminacdo de Documentos

Art. 7° A avaliacdo € entendida como a analise dos documentos e processos judiciais
e administrativos, desde sua producédo, com a finalidade de estabelecer os prazos de guarda e
destinacdo final, sob orientacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental do Poder
Judiciario do Estado do Acre e das unidades de Gestdo Documental do Poder Judiciario do

Estado do Acre de acordo com a atribuicao de valores primarios e secundarios.

§ 1° Valor priméario € aquele relacionado a significancia juridica, administrativa ou
financeira atribuida em funcao do interesse para as partes litigantes ou para o Poder Judiciario

do Estado do Acre.

§ 2° Valor secundéario é aquele atribuido aos documentos e autos judiciais ou
administrativos, em funcdo do interesse que possam ter para a sociedade ou para o Poder

Judiciario do Estado do Acre em virtude de suas caracteristicas histéricas ou informativas.

8§ 3° Finda a avaliagdo e observados os procedimentos estabelecidos nesta

Resolucao, podera haver eliminacdo de documentos destituidos de valor secundario.

Art. 8° Os processos com decisdes transitadas em julgado serdo definitivamente
arquivados quando ndo necessitarem de diligéncia do juizo processante, da secretaria da
unidade judiciaria respectiva e de terceiros, conforme a Listagem de Verificagcdo para Baixa

Definitiva de Autos.

Art. 9° A guarda e a destinagdo final de documentos e processos judiciais e
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administrativos observardo as Tabelas de Temporalidades das areas meio e fim do Poder

Judiciario do Estado do Acre.

8§ 1° Os 6rgdos do Poder Judiciario deverdo adotar como modelo para a area meio o
Plano de Classificacdo e, no minimo, os prazos da Tabela de Temporalidade dos Documentos

da Administracdo do Poder Judiciario.

§ 2° Os 6rgaos do Poder Judiciario deverdo adotar o Codigo de Classificacédo e, no
minimo, os prazos da Tabela de Temporalidade Documental Unificada da Area Fim — TTDU-AF
aprovada pelo CNJ e disponibilizados nos Sistemas de Gestdo de Tabelas Processuais

Unificadas.

Art. 10. A eliminacéo dos processos com decisfes transitadas em julgado deveréa ser
precedida do registro de dados e das informacdes processuais no sistema processual e do
atendimento as exigéncias da Listagem de Verificacdo para Eliminacdo de Autos Findos, de
forma que, a qualquer tempo, seja possivel a expedicdo de certiddes sobre o processo,
observando-se as regras no Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario.

Art. 11. A temporalidade minima e a destinacdo dos processos judiciais com transito
em julgado devera seguir as informag8es do Sistema Gestor de Tabelas Processuais Unificadas
do CNJ.

Art. 12. Os recursos com autos apartados, os embargos a execucdo e outros
processos dependentes do principal deverdo ser remetidos para a unidade de origem, para

avaliagéo conjunta.

Art. 13. As acdes rescisorias terdo a mesma destinagéao final atribuida ao feito que Ihe

deu origem, cuja destinacéo sera suspensa até o respectivo transito em julgado.

Art. 14. A eliminacao dos autos de acdes judiciais transitadas em julgado, processos
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e documentos administrativos arquivados nos orgaos do Poder Judiciario sera precedida de
publicacdo do extrato do edital de eliminacdo em diario oficial do 6rgédo e de seu inteiro teor na

sua pagina na rede mundial de computadores.

§ 1° Sera consignado o prazo de quarenta e cinco dias ap0s a publicacdo do edital

para o atendimento a solicitacdes de documentos ou processos pelas suas partes.

8 2° No prazo compreendido entre a data da publicacdo do edital e a data prevista
para a eliminacéo, é facultado as partes interessadas, as suas expensas, formular requerimento
a Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental ou a unidade de Gestdo Documental do
Poder Judiciario do Estado do Acre para obtencdo de cépias de pecas dos autos judiciais,
desentranhamento de documentos ou expedi¢céo de certiddes.

8§ 3° N&o sera permitida a carga dos processos incluidos nos editais de eliminacéo de
documentos, no prazo compreendido entre a data da publicacdo do edital e a data prevista para

a eliminacéo.

Art. 15. Os agravos de instrumentos e 0s recursos em sentido estrito em matéria
criminal processados por instrumento e incidentes processuais autuados em apartado poderéo
ser eliminados, independentemente do processo principal, depois do traslado das pecas originais
nao existentes nesse, ndo havendo necessidade de publicacdo de edital.

Art. 16. Nos casos de eliminacdo de documentos, observar-se-ao 0s critérios de

sustentabilidade social, ambiental e econémica, por meio da reciclagem do material descartado.

8§ 1° A destruicdo de documentos institucionais realizar-se-a por meio de fragmentacéo
manual ou mecéanica, pulverizagdo, desmagnetizacdo ou reformatacédo, com garantia de que a

descaracterizacdo dos documentos nao possa ser revertida.

§ 2° A eliminacdo dos documentos devera ocorrer com supervisdo de responsavel
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designado para acompanhar o procedimento.

Art. 17. Os processos que originarem precatorios e requisi¢cdes de pequeno valor ndo
serdo eliminados até que haja decisao judicial extintiva da obriga¢éo transitada em julgado.

Secao IV

Dos Documentos e Processos de Guarda Permanente

Art. 18. Os documentos e processos judiciais ou administrativos, classificados como
guarda permanente, constituem o fundo arquivistico histérico e o patriménio documental do
Poder Judiciario do Estado do Acre, devendo ser custodiados em locais com condicdes fisicas e
ambientais adequadas e disponibilizados para consulta, de modo que ndo ponham em risco a

sua preservagao.

Paragrafo Unico. E vedada a eliminacéo de documentos e processos administrativos
ou judiciais de guarda permanente, mesmo apo6s microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra

forma de reproducé&o ou reformatacao.

Art. 19. Sao considerados documentos de guarda permanente:

| — documentos e processos indicados nos instrumentos previstos no art. 6° desta
Resolucéo;

Il — o inteiro teor de peti¢cdes iniciais, sentencas, decisbes de julgamento parcial de
mérito, decisfes terminativas, acérdaos e decisdes monocréaticas em tribunais armazenados em
base de dados;

[l — os metadados, assim compreendidos como dados estruturados e codificados,
necessarios a expedicdo de certiddo sobre o conteido da deciséo transitada em julgado;

IV — os atos normativos: ato, regimento, resolucdo, portaria e outras normas
expedidas;

V — 0s atos de ajuste: contrato, convénio e outros acordos em que o respectivo érgéo
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do Poder Judiciario for parte;

VI — os documentos e as acdes recebidas e produzidas até o ano de 1988;

VIl — os processos em que forem suscitados Incidente de Uniformizacdo de
Jurisprudéncia, Arguicdes de Inconstitucionalidade, Assuncédo de Competéncia e aqueles que
constituirem precedentes de Sumulas, Recurso Repetitivo e Demandas Repetitivas, 0 que
devera ser anotado nos sistemas processuais;

VIII — os documentos e 0s processos relacionados aos principais eventos historicos
do estado, comarcas e municipios relacionados ao Poder Judiciario do Estado do Acre;

IX — os documentos e 0s processos administrativos ou judiciais de valor secundario,
reconhecido pela Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental do Poder Judiciario do
Estado do Acre, de oficio ou a partir de requerimento fundamentado formulado por magistrado
ou entidade de carater histérico, cultural e universitario;

X — 0s documentos e 0s processos da amostra estatistica representativa do conjunto
documental destinado a eliminacao;

Xl — 0s acervos de processos e documentos gravados pelo programa Memoria do
Mundo — MOW da UNESCO.

Art. 20. Em razdo da conservacdo, os documentos de guarda permanente poderéo

ser retirados do arquivo em carater excepcional:

| — por empréstimo, no ambito interno do Tribunal, quando a disponibilizacao de copia
nao for vidvel ou ndo se apresentar como o0 modo mais adequado;

Il — por desarquivamento, quando envolver tramitacao;

Il — para fins de exposicdo ao publico, cumprindo requisitos que garantam a
integridade e a seguranca do patriménio documental.

Art. 21. Os documentos selecionados para guarda permanente estardo disponiveis
para consulta local, facultada sua reproducéo por copia, desde que nao haja risco a integridade
e de acordo com o estabelecido na politica de consulta e acesso documental, mediante

ressarcimento do custo do servi¢co e dos materiais utilizados.
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Art. 22. E facultada a formulacéo de proposta fundamentada & Comissédo Permanente
de Avaliacdo Documental do Poder Judiciario do Estado do Acre para guarda permanente de
processo judicial ou administrativo, cuja matéria seja considerada de valor para a instituicdo ou

para a sociedade.

CAPITULO IlI
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Art. 23. A avaliacdo e a destinacdo dos documentos administrativos e autos
processuais findos criados em suporte digital obedecem aos critérios previstos nos instrumentos

definidos no art. 6° desta Resolucdo e nas demais normas vigentes do Proname.

8 1° Os processos e documentos digitais, cuja autenticidade esteja assegurada na
forma da lei, poderéo ter a sua geracédo, uso, tramitacao, classificacdo, avaliacdo, destinacéo e
acesso feitos exclusivamente em sistemas informatizados corporativos, sendo dispensada a

emissdo de copia em papel.

§ 2° Os processos e documentos digitais sdo considerados documentos arquivisticos

digitais.

§ 3° Entende-se por documento arquivistico digital aquele produzido ou recebido no
curso de uma atividade, como seu instrumento ou resultado, em suporte digital dotado de

organicidade.

Art. 24. Os sistemas informatizados que produzem documentos arquivisticos
atenderao requisitos de autenticidade definidos em territério nacional pelos modelos de requisitos
para producdo e manutencdo de documentos arquivisticos digitais auténticos, conforme Modelo
de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestado de Processos e Documentos do Poder
Judiciario (MoReq-Jus).
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Paragrafo unico. Os sistemas informatizados e todos os sistemas de negocio, que
produzem documentos arquivisticos, conterdo modulos de Gestdo Documental, que

contemplem, no minimo, os Planos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade.

Art. 25. Os sistemas informatizados deverao possibilitar a transferéncia de processos
e documentos digitais do arquivo corrente para o arquivo intermediario, permanecendo
disponiveis para magistrados e servidores, de acordo com as respectivas atribui¢cdes de perfil e
responsabilidades.

Art. 26. Para fins de preservacao digital, o Poder Judiciario do Estado do Acre adotara
o0 Repositério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arg), projetado para manter os dados em
padrdes de preservacéo digital e o acesso em longo prazo.

Art. 27. Os documentos institucionais digitais deverdo ser objeto de politicas de
seguranca da informacéo, que visem a garantir sua integridade, preservacéao e acessibilidade a

longo prazo.

CAPITULO IV
DA DIGITALIZACAO

Art. 28. Constituem diretrizes da digitalizacdo de documentos e processos judiciais e

administrativos do Poder Judiciario do Estado do Acre:

| — o planejamento e a execuc¢do das atividades com observancia das politicas de
gestdo documental e de memaria do 6rgéo;

Il — a eficiéncia, a economicidade, a sustentabilidade e o uso adequado de recursos
humanos e materiais;

lIl — a adocgéo de tecnologias e de padrdes técnicos de digitalizacdo com os objetivos
de garantir a seguranca, a preservacdo, a qualidade da imagem, a legibilidade e o uso do

documento digitalizado;
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IV — a preferéncia pelo uso de tecnologias de reconhecimento de caracteres, tais como
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) e Reconhecimento Inteligente de Caracteres
(ICR);

V — a acessibilidade;

VI — a garantia de manutencdo da integridade e da confiabilidade do documento
digitalizado;

VII — a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos;

VIIl — a garantia da confidencialidade e da protecdo de dados pessoais constantes
nos documentos quando aplicavel;

IX — a preservacdo de documentos e da parte fisica de processos digitalizados com
destinacdo de guarda permanente, que constituem Patriménio cultural arquivistico do Poder
Judiciério;

X — a observancia do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
de Processos e Documentos do Poder Judiciario (MoReq-Jus);

XI — a interoperabilidade entre sistemas informatizados;

XIl — a garantia de preservacgéao digital a longo prazo da documentacéo digitalizada em
Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq).

Art. 29. O documento arquivistico digitalizado sera equiparado ao documento fisico
para todos os efeitos legais e para a comprovacdo de qualquer ato perante os 6rgdos do Poder
Judiciario mediante as seguintes condig¢es:

| — digitalizacdo em conformidade com o disposto nesta Resolucdo e no Manual de
Digitalizagdo de Documentos do Poder Judiciario do Conselho Nacional de Justica.
Il — conferéncia com o original e assinatura eletrénica por servidor do respectivo 6rgéo,

para garantia da autoria da digitalizac&o, de sua integridade e de seus metadados.

Art. 30. Na digitalizacdo de documentos para a juntada em processos judiciais

eletronicos, devem ser observados 0s seguintes requisitos:
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| — a indexacdo dos documentos para insercdo no processo devera ser feita
previamente, de forma a facilitar o exame dos autos;

Il — o apresentante do documento devera zelar pela sua autenticidade, integridade e
legibilidade;

Il — o Poder Judiciario do Estado do Acre devera garantir a autenticidade e integridade

dos documentos em seus sistemas informatizados.

Art. 31. Na digitalizacdo de documentos para a juntada em processos administrativos

eletrbnicos, devem ser observados os seguintes requisitos:

| — a apresentacdo do original do documento digitalizado podera ser exigida;

Il — a digitalizagcdo de documentos fisicos devera ser acompanhada de conferéncia de
sua conformidade, com certificacdo sobre a respectiva natureza (original, copia simples, cOpia
autenticada administrativamente ou cépia autenticada em cartorio);

Il — o documento fisico recebido da parte ou interessado devera ser retirado, no prazo
de 30 (trinta) dias contados da ciéncia da insercdo do representante digital no sistema do

processo administrativo eletrdnico, observando-se a seguinte disciplina na inércia:

a) em caso de cépia simples, autenticada administrativamente ou em cartério, sera
eliminada;
b) em caso de original, permanecera como anexo fisico do processo administrativo

eletronico.

IV — 0 documento fisico recebido de terceiro, digitalizado para inclusdo em processo
administrativo eletrénico, sera eliminado mediante critérios previstos no art. 7° desta Resolucao
apos a insercdo do representante digital no processo eletrénico, salvo se constituir registro
publico original, hip6tese em que sera devolvido ao titular;

V — quando o documento original entregue para digitalizacdo apresentar potencial
valor secundario, devera ser consultada a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental do

Poder Judiciario do Estado do Acre para deliberacdo sobre a sua destinacao final.
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Art. 32. Os documentos administrativos e judiciais de guarda permanente, inalienaveis
e imprescritiveis, constituem patriménio arquivistico do Poder Judiciario e poderdo ser
digitalizados, conforme definido em politica prépria, para possibilitar o amplo acesso, a difuséo,
a pesquisa e a salvaguarda dos originais fisicos, observados os seguintes requisitos:

| — os originais deverdo ser mantidos no suporte em que foram produzidos e seréao
adotadas acbOes de conservagao preventiva dos acervos custodiados pelas instituicoes
arquivisticas do Poder Judiciario com o escopo de garantir sua preservacao;

Il — os documentos antigos e aqueles em fragil estado de conservacdo serao
digitalizados mediante alimentador manual ou dispositivo ndo automatizado, a fim de mitigar
riscos e garantir a integridade do suporte original;

Il — o preparo e manuseio da documentagao original deverdo ser feitos com a
observancia de medidas de prevencdo e corretivas de riscos, com higienizacdo prévia a
digitalizacdo, sob supervisao e orientacdo da unidade responsavel pelo arquivo permanente do
orgao;

IV — a guarda dos documentos e processos judiciais e administrativos digitalizados,
considerados de valor permanente, observara as normas previstas pelo Proname e pelos érgaos
do Poder Judiciario em seu ambito de competéncia,

V — os originais deverdo ser gerenciados de forma correlacionada com os
representantes digitais, por via dos metadados de gestao arquivistica;

VI — deveréa ser mantida a compatibilidade de suporte e de formato estabelecidos pela
politica de preservacao digital institucional, além da disponibilidade de documentacéo técnica
adequada para processamento e estruturacao dos dados do documento de guarda permanente;

VII — deverao ser adotadas medidas que permitam a identificagdo do documento e o
controle no momento de seu recolhimento para fins de preservacgéao digital permanente;

VIl — a documentacdo permanente digitalizada sera incluida em RDC-Arq,
desenvolvido com software livre, gratuito e de cédigo aberto, projetado para manter os dados em
padrdes de preservacao digital e acesso em longo prazo;

IX — deverdo ser empregadas acbes para acesso e difusdo da documentacéo, de

acordo com os atos normativos do CNJ, do Proname e do Conarg.
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CAPITULO V
DOS ORGAOS DE CONTROLE E REGULAGAO
Secéo |
Do Comité Gestor do Sistema de Arquivos do Poder Judiciario do Estado do Acre

Art. 33. O Comité Gestor do Sistema de Arquivos do Poder Judiciario do Estado do

Acre sera composto por:

| — 03 (trés) magistrados, um dos quais presidira o colegiado;

Il — presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental do Poder
Judiciario do Estado do Acre;

lIl — coordenador de Gestdo de Memoria e Arquivos;

IV — 01 (um) servidor da Secretaria de Tecnologia da Informac¢éo e Comunicacéao.

Paragrafo anico. Os membros do Comité Gestor do Sistema de Arquivos do Poder
Judiciario do Estado do Acre serdo designados por ato do presidente do Tribunal de Justica do
Estado do Acre.

Art. 34. Compete ao Comité Gestor do Sistema de Arquivos do Poder Judiciario do
Estado do Acre a coordenacgdo do Programa de Gestdo de Documentos Arquivisticos do Poder
Judiciario do Estado do Acre e, ainda:

| — elaborar e atualizar manuais especificos com orientacdes para a aplicabilidade das
normas previstas nesta Resolugéo;

Il — promover treinamentos de servidores e magistrados;

[l — propor normas complementares ao Programa, para aprovacao do Tribunal Pleno
Administrativo do Tribunal de Justica,

IV — acompanhar e verificar a aplicagcdo das normas previstas nesta Resolucéo e,

guando for o caso, sugerir ao Tribunal de Justica, medidas corretivas.
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Secao Il
Da Comissado Permanente de Avaliacdo de Documentos do Poder Judiciario do Estado

do Acre

Art. 35. A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental do Poder Judiciario do

Estado do Acre devera ser composta, no minimo, por:

| — 01 (um) magistrado, que presidira o colegiado;

Il — chefe da Divisdo de Museologia e Patriménio Historico;

Il — chefe da Divisdo de Arquivo Geral,

IV — chefe da Divisdo de Gerenciamento e Tratamento Digital;

V — 02 (dois) servidores graduados em Direito;

VI - 01 (um) servidor da Secretaria de Tecnologia da Informac¢éo e Comunicacao.

§ 1° Os membros da Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental do Poder
Judiciario do Estado do Acre serdo designados por ato do presidente do Tribunal de Justica do
Estado do Acre.

§ 2° A critério da Comisséo serdo convidados a integra-la servidores das unidades
organizacionais as quais se referem os documentos a serem avaliados, bem como profissionais
ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliagédo, cuja designacao

sera efetivada por ato do presidente do Tribunal de Justica do Estado do Acre.

Secao lll
Da Coordenadoria de Gestdo de Memoéria e Arquivos

Art. 36. A execucgdo do Programa de Gestdo de Documentos Arquivisticos do Poder
Judiciario do Estado do Acre sera coordenada pela Coordenadoria de Gestdo de Memoria e
Arquivos, que orientara as unidades de arquivo existentes no Poder Judiciario do Estado do Acre,

as quais compete:
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| — organizar, classificar e avaliar o0 acervo arquivistico da instituicdo e dar-lhe destino;

Il — garantir o acesso e facultar aos solicitantes a consulta e autenticacdo de copias
dos documentos sob a sua custodia;

[l — difundir as normas e diretrizes de gestdo documental e zelar pela sua correta
aplicacao;

IV — propor politicas referentes a manutencdo do acervo e a modernizacdo e
automatizacao dos arquivos das comarcas que compdem o Poder Judiciario do Estado do Acre;

V — acompanhar os procedimentos necessarios para a efetiva eliminagcdo dos
documentos;

VI — sugerir alteragdes no Plano de Classificacdo e na Tabela de Temporalidade do

Poder Judiciario do Estado do Acre.

CAPITULO VI
DO PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DO PJAC
Secao |

DisposigcOes Gerais
Art. 37. Fica instituido o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade da
Documentacao Administrativa e de Apoio a Atividade Forense do Poder Judiciario do Estado do

Acre - PCTTDAAAF/PJAC, previsto no Anexo Unico desta Resolug&o.

§ 1°O PCTTDAAAF/PJAC é instrumento de gestdo documental que determina o prazo

de guarda e a destinacao final dos documentos, conforme sua classificacao.

§ 2° Compete & Comissédo Permanente de Avaliacdo Documental do Poder Judiciario
do Estado do Acre atualizar o PCTTDAAAF/PJAC sempre que necessario.

Art. 38. Compete as unidades em que s&o produzidos ou mantidos os documentos:

| — observar as regras referentes a gestdo documental,
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Il — classificar os documentos conforme o PCTTDAAAF/PJAC;
[l — encaminhar os documentos classificados com indicacao de guarda temporaria ou

permanente ao Arquivo Geral ou ao setor equivalente.

Art. 39. Sdo de guarda permanente:

| — a documentacdo administrativa e de apoio a atividade forense assim indicada no
PCTTDAAAF/PJAC;

Il — os documentos e as a¢des recebidas e produzidas até o ano de 1988;

Il — os documentos e 0s processos administrativos de valor secundario reconhecidos

pela Comisséo Permanente de Avaliacdo Documental do Poder Judiciario do Estado do Acre.

Secéo Il

Da Analise dos Valores Atribuidos aos Documentos

Art. 40. A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental do Poder Judiciario do
Estado do Acre podera avaliar, de oficio ou por solicitacdo de qualquer interessado, o valor do

documento administrativo a fim de definir o prazo de guarda e sua destinacgéo final.

Art. 41. A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental do Poder Judiciario do
Estado do Acre atribuiré valor secundério aos documentos e determinara sua guarda permanente

ao constatar:

| — valor administrativo para a instituicdo apoés ter perdido seu valor primério para uso
corrente;

Il — valor para a protecdo dos direitos civicos, juridicos e de propriedade das partes
ou de terceiros, embora nao estejam contemplados no PCTTDAAAF/PJAC;

[l — valor de testemunho ou de documentac&o funcional, por refletir a evolucéo
historica da instituicdo, quanto a poderes e funcdes atribuidos a ela por lei e regulamentos, a

estrutura, os programas, as politicas, os métodos, as decisdes e as operagoes;
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IV — valor de informacao, por acrescentar contribuicdo importante para pesquisa e
estudos; ou
V — valor histérico peculiar, por permitir o resgate de dados histéricos, sociologicos,

culturais e econdmicos.

Paragrafo unico. Qualquer magistrado ou servidor, em relacdo aos feitos em que
tenha atuado, e qualquer entidade histdrica, cultural e universitaria poderdo sugerir a atribuicdo
de valor secundario a documentos institucionais do Poder Judiciario do Estado do Acre por meio
de correspondéncia eletrbnica encaminhada ao presidente da Comissdo Permanente de

Avaliacdo Documental do Poder Judiciario do Estado do Acre.

Secao lll
Dos Documentos Digitais

Art. 42. No ambito da gestdo de documentos digitais, compete a Coordenadoria de

Gestdo de Memoria e Arquivos:

| — subsidiar tecnicamente a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental do
Poder Judiciario do Estado do Acre na disponibilizacdo da PCTTDAAAF/PJAC nos sistemas
informatizados de producéo e gestdo de documentos e processos administrativos utilizados no
Poder Judiciario do Estado do Acre;

Il — prover meios de armazenamento de documentos digitais;

Il — disponibilizar ferramentas de gestdo documental nos sistemas informatizados do
Poder Judiciario do Estado do Acre, inclusive por meio da inclusdo de mecanismos que permitam
a indexacao e localizagao de documentos.

Art. 43. A transferéncia de documentos digitais do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario e para o arquivo permanente podera ser realizada em sistemas informatizados
disponiveis para magistrados e servidores, conforme niveis de responsabilidade e de suas

atividades.
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Secao IV

Disposicdes Complementares

Art. 44. A eliminag&o de processos e documentos administrativos arquivados no Poder
Judiciario do Estado do Acre sera precedida de classificacdo e cumprimento dos prazos de
guarda determinados no PCTTDAAAF/PJAC.

Art. 45. A eliminagdo de processos e documentos administrativos ocorrera mediante
publicacdo do extrato do edital de eliminacdo em diario oficial do 6rgéo e de seu inteiro teor na

sua pagina na rede mundial de computadores.

§ 1° Ser& consignado o prazo de quarenta e cinco dias apés a publicacdo do edital
para o atendimento a solicitagdes de documentos ou processos pelas suas partes.

8§ 2° No prazo compreendido entre a data da publicacdo do edital e a data prevista
para a eliminacéo, é facultado as partes interessadas, as suas expensas, formular requerimento
a Comissao Permanente de Avaliacdo Documental do Poder Judiciario do Estado do Acre para

obtencao de cépias dos documentos ou processos administrativos.

Art. 46. A eliminacdo de documentos observara critérios de sustentabilidade social,

ambiental e econdémica, por meio da reciclagem do material descartado.

§ 1° A destruicdo de documentos institucionais realizar-se-a por meio de fragmentacao
manual ou mecanica, pulverizacdo, desmagnetizacdo ou reformatacéo, com garantia de que a

descaracterizacdo dos documentos nao possa ser revertida.
§ 2° A eliminacdo dos documentos devera ocorrer com supervisdo de responsavel da

Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental do Poder Judiciario do Estado do Acre,
designado para acompanhar o procedimento.
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Art. 47. Os casos omissos e 0s incidentes no cumprimento desta Resolucdo seréo
resolvidos pela Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental do Poder Judiciario do Estado

do Acre.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. As unidades administrativas, no ambito de suas atribui¢cdes, adotardo as

providéncias necessarias para o cumprimento desta Resolucéo.

Art. 49. O Tribunal de Justica do Acre, coordenado pelas diretrizes do Conselho
Nacional de Justica, promovera a interoperabilidade dos sistemas de gestdo documental e da
memodria.

Art. 50. Revogar a Resolucdo TPADM n° 247/2020.

Art. 51. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacéo.

Rio Branco-AC, 29 de outubro de 2025.

Desembargador Laudivon Nogueira
Presidente

Publicado no DJe n° 7.869, de 6.11.2025, p. 38-50.

Pag. 23/70



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
Tribunal de Justi¢ca — Tribunal Pleno Administrativo

ANEXO UNICO

TABELA CLASSE 0 — ADMINISTRACAO

CODIGO

DESTINAGAO OBSERVACAO
PRAZO DE GUARDA
FINAL / AVISO
ASSUNTO Eliminacéo
Fase Fase
. o / Guarda
corrente intermediaria
Permanente

0-0-1
- ORGANIZACAO ADMINISTRA
] Guarda
TIVA (projetos, estudos e 3 anos 3 anos
Permanente

normas para modernizagao ere

estruturagao)

0-0-2 - PLANEJAMENTO E

PROGRAMACAO

DE TRABALHO

0-0-2-1 - Plano, programa e Guarda

3 anos

projeto de trabalho Permanente

o AVISO: Marco inicia

para contagem do prazg
de guarda das normas
término da vigéncia.

e Eliminar, apés 2 anos
os estudos

preliminares ou

nag

as versodes

implementadas das

mudancas estruturais.

de
Plano

e Plano Anual
Auditoria e
Anual de Auditoria de

Longo Prazo.

0-0-2-2 -
de atividades

Cronograma L
Eliminacéo

0-0-3 - ACOMPANHAMENTO DE
ATIVIDADES

0-0-3-1 - Relatoério de Guarda

° Relatério de
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atividades (final) Permanente |Controle Interno da
Prestacdo anual de
Contas.
e Eliminar, apés 2
anos, os documentos
cujas informacdes
encontram-se
recapituladas ou
consolidadas em
outros.
0-0-3-2 - Estatistica para
subsidiar a elaboracdo de 2 anos Eliminacéo
relatorios de atividades
0-0-3-3 - Avaliacdo da Gestéo
Institucional  (elaboracdo dos
] o Guarda
instrumentos  de  avaliacéo; 3 anos 3 anos
. Permanente
execucdo e acompanhamento;
certificacdo da conformidade)
0-0-4 - e AVISO: Marco inicial
RELACAO INTERINSTITUCION Guarda para contagem do
) 3 anos 3 anos
AL (acordo, ajuste, contrato Permanente |prazo de guarda:
e convénio) término da vigéncia.
01 ORGANIZACAO
E FUNCIONAMENTO
0-1-0 - ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO (GERAL)
e Ato normativo, ato
executivo, regimento,
0-1-0-1 - Guarda
) 3 anos 3 anos regulamento, estatuto,
Normatizagdo. Regulamentacéo Permanente
organograma
e estrutura.
e Registro nos 6rgéos
0-1-0-2 - Habilitacdo juridica e o competentes I/
) . 2 anos Eliminacao .
regularizacao fiscal do érgao AVISO: Marco inicial
para contagem do
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prazo de guarda:
término da vigéncia.
0-1-0-3 - Coordenacédo e gestéo
de reunides (Audiéncia.
Despacho. Reuniéo)
a - Operacionalizacdo 2 anos
) ) Guarda
b - Registro das deliberacdes 3 anos 3 anos
Permanente
0-1-1 - PARTICIPACAO EM
ORGAOS COLEGIADOS
(Comissdo (Comité) Técnica.
Conselho. Grupo de
Trabalho. Junta)
0-1-1-0 - Participagdo em 6rgaos
colegiados - Comissdo (Comité) o
o 4 anos 5 anos Eliminacéo
Técnica, Conselho, Grupo de
Trabalho, Junta (geral)
0-1-1-1 - Ato de criagdo, Guarda
. 3 anos 3 anos
ata, relatorio Permanente
0-1-2 - COMUNICAGAO SOCIAL
0-1-2-1 - Relag&o com a imprensa
a - Relacéo com a o
) 1 ano Eliminacéo
imprensa (geral)
e AVISO: Marco inicial
) ) ) .. _ |para contagem do
b - Credenciamento de jornalistas 1 ano Eliminacéo
prazo de guarda:
término da vigéncia.
¢ - Entrevista. Noticiario. o
o 1 ano Eliminacéo
Reportagem. Editorial
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° AVISO:
Recomenda-se  que
a Comisséo
Permanente de
Avaliacdo Documental
do Poder Judiciério do
o R Estado do
d - Clipping - coletanea de ]
.. _ |Acre determine 0s
reportagens e release de 2 anos 5 anos Eliminagdo o
- T criterios que
matérias sobre a instituicdo _ ~ .
orientardo na selecéo
de amostragens
destes documentos,
buscando preservar
da melhor forma a
memoria da
instituicdo.
0-1-2-2 - Comunicacao interna 2 anos Eliminacéo
0-1-2-3 - Gestéo de eventos
a - Gestao de eventos (geral) 3 anos Eliminacéo
b - Solenidade. Comemoragéo.
Homenagem (planejamento, Guarda
. . 3 anos 3 anos
programacao, discursos, Permanente
palestras e trabalhos)
. o Guarda e Livro de registro
¢ - Promocéo de visitas 3 anos 3 anos
Permanente |de presenca
d - Felicitagdo. Agradecimento. L
R . 1 ano Eliminacao
Pésames. Despedida
e - Organizacéo de evento - Feira,
Saldo, Exposicdo, Mostra, Festa Guarda
) . 3 anos 3 anos
(planejamento, programagao, Permanente
discursos, palestras e trabalhos)
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f - Congresso. Conferéncia.
Seminéario. Simpoésio. Encontro.
Convencao. Ciclo de palestras.
Mesa redonda (planejamento,
programacao, discursos,

palestras e trabalhos)

3 anos

3 anos

g - Participacdo em eventos
promovidos e realizados por

outras instituicdes

5 anos

Eliminacédo

0-1-2-4 - Elaboracdo de

campanhas publicitarias

3 anos

3 anos

Guarda

Permanente

0-1-2-5 - Controle de satisfagéo
do usuario (protesto,

reivindicacdo e sugestao)

2 anos

Eliminacéo

0-1-2-6 - Gestéao de

comunicacdes eventuais

a - Pedido, oferecimento e

informacéo diversos (geral)

1 ano

Eliminacéo

b - Pedido de busca de certidao -
nascimento / casamento / 6bito /

antecedente criminal

2 anos

Eliminacao

¢ - Informacgéo processual sobre
processo administrativo

ou judicial

2 anos

Eliminacao

d - Pedido de carta de
apresentacdo e recomendacédo

(pessoa fisica ou pessoa juridica)

1 ano

Eliminacéo

0-1-3 - FISCALIZACAO

0-1-3-1 - Apuracéo de
irreqgularidade e auditoria (sobre

distribuicao, custa, taxa,

2 anos

4 anos

Eliminacao
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emolumento, dendncia,
reclamacéo, etc.)

0-1-4 - GESTAO
SOCIOAMBIENTAL E

RESPONSABILIDADE SOCIAL

. Guarda
0-1-4-1 - Gestdo ambiental 3 anos
Permanente
0-1-4-2 - Responsabilidade social Guarda
. 3 anos
/ Voluntariado Permanente
0-1-4-3 - Assisténcia social Guarda
. 3 anos
(projetos, estudos e normas) Permanente
° Documentagéao
0-1-5 - ACOMPANHAMENTO E .
- Guarda referente as acgobes
INSTRUCAO DE 3 anos 3 anos o
- Permanente | judiciais onde a
ACAO JUDICIAL o
instituicdo é parte.
0-2 PESSOAL
0-2-0 - PESSOAL (GERAL)
° Solicitagdo de
emisséo de
identificacao
funcional,
comprovante de
. ) recebimento,
0-2-0-1 - Identificacdo funcional _ . )
) o identificacdo funcional
(carteira, cartao, 2 anos Eliminacéo

crachd, credencial)

recolhida.

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda -
rompimento do
vinculo com a

administragdo publica.

0-2-0-2 - Obrigacédo trabalhista
e estatutaria.

Pag. 29/70



Fifed
iy

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
Tribunal de Justica — Tribunal Pleno Administrativo

a - O Lei dos dois tercos. Relacéo
anual de informacBes sociais 5 anos 5 anos Eliminacao
(RAIS)
0-2-0-3 - Relacionamento com
entidades representativas
de classe
~ - Guarda
a - Relagé@o com sindicatos 3 anos 3 anos
Permanente
b - Movimento reivindicatério: Guarda
L 3 anos 3 anos
greve e paralisacéo Permanente
e AVISO: Marco inicial
¢ - Acao trabalhista. Reclamacéo Guarda para contagem do
) 3 anos 3 anos
trabalhista Permanente |prazo de guarda:
transito em julgado.
d - Relagéo com 0s L
L 2 anos Eliminacao
Conselhos Profissionais
0-2-0-4 - Assentamento funcional o
_ e AVISO: Marco inicial
(servidores e empregados
. ) . para contagem do
publicos, servidores temporarios, L
. L 5 anos 95 anos Eliminacdo |prazo de guarda:
residentes e estagiarios, ] )
o saida do servidor
ocupantes de cargo comissionado o
. ) da instituic&o.
e de funcéo de confianca)
e Livro, cartdo, folha
o .. _ |de ponto, abono de
0-2-0-5 - Controle de frequéncia 5 anos 51 anos Eliminacao )
falta, cumprimento de
hora extra
e Prémio (concesséao
) ) Guarda de medalha, diploma
0-2-0-6 - Incentivo funcional 3 anos 3 anos .
Permanente |de honra ao mérito e
elogio)
0-2-1 - INGRESSO
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0-2-1-1 - Recrutamento

2 anos

Eliminacao

e Candidato a cargo e
emprego publicos: cur
riculum

vitae e inscricdo

0-2-1-2 - Concurso publico

a - Concurso publico (provas e
titulos, testes psicotécnicos e

exames médicos)

6 anos

Eliminacao

b -

examinadora,

Constituicdo de banca

edital, exemplar

Gnico de prova, gabarito,

resultado e recurso

3 anos

3 anos

Guarda

Permanente

0-2-1-3 - Ingresso na magistratura

pelo quinto constitucional

3 anos

3 anos

Guarda

Permanente

0-2-2 - CAPACITACAO
E APERFEICOAMENTO

0-2-2-1 - Curso

a - Curso (geral)

5 anos

Eliminacéo

b - Proposta, estudo, edital,

programa, relatério final,

exemplar Unico de material
didatico, relacdo de participantes,
avaliacdo e controle de expedicdo

de certificado

3 anos

3 anos

Guarda

Permanente

0-2-2-2 - Estagio

a - Estagio (geral)

5 anos

Eliminacao

b - Estudo, proposta, programa,

relatério  final, relacdo de

participantes, avaliacao e
declaracdo de comprovacéo

de estagio

3 anos

3 anos

Guarda

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

0-2-3-0 - Quadros, tabelas e

politicas de pessoal (geral)

. Guarda
a - Estudo e previséo de pessoal 3 anos 3 anos
Permanente

b - Criagdo, classificagéo,
. o Guarda
transformagdo, transposicdo e 3 anos 3 anos
. B Permanente
remuneracao de cargos e funcdes

e Ascenséo e
progressao funcional,
avaliacao de
c - Reestruturacéo e desempenho;
alteracéo salarial enquadramento;

5 anos 51 anos Eliminacdo |equiparacdo, reajuste
e reposicao

salarial; promocéo

0-2-3-1 - Movimentacao

de pessoal

a - Admissdo. Aproveitamento.
Contratacao. Nomeagéo.
Readmisséo. Readaptacéo. 5 anos 52 anos Eliminacdo | e Estagio probatério
Reconducéo.

Reintegracdo. Reverséo

b - Demissdo. Dispensa.
Exoneragéo. Resciséo contratual. 5 anos 52 anos Eliminagdo

Falecimento

c - Lotacéo.
Remocé&o. Transferéncia. Permut 4 anos 5 anos Eliminagcao |e Disposicéo

a. Cooperagao.

d - Designagdo. Disponibilidade. o
o o 5 anos 51 anos Eliminacéo
Redistribuicdo. Substituicdo

Pag. 32/70



Fifed
by

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
Tribunal de Justica — Tribunal Pleno Administrativo

e - Requisicdo. Cessao 5 anos 51 anos Eliminacao
0-2-
4 - DIREITOS, OBRIGAGCOES E
VANTAGENS
0-2-4-1 - Folha de pagamento.
Ficha financeira
a - Folha de pagamento. Ficha o
) ) 5 anos 95 anos Eliminacéo
financeira (geral)
b - Saléario, vencimento, provento .. _ |elInclusive abono ou
~ 7 anos Eliminagéo .
e remuneracao provento provisorio
¢ - Salario-familia (exceto casos o
o ) L 5 anos 19 anos Eliminacéo
especiais Regime Juridico Unico)
d - Salério-familia  (casos L
o ) o 5 anos 95 anos Eliminacéo
especiais Regime Juridico Unico)
e AVISO: Marco inicial
o para contagem do
e - Abono de permanéncia L
. 5 anos Eliminacdo |prazo de guarda:
em servigo x
homologacéo
da aposentadoria.
f - Gratificagdo - de fungéo / o .
o .. _ |eInclusive incorporaca
cargos em comissao / 5 anos 51 anos Eliminagdo
0
outras gratificacbes
g - Gratificagdo - jetons / natalina .. _ |eInclusive incorporacé
o ) . 7 anos Eliminacdo
(décimo terceiro saléario) (o]
h - Adicional - tempo de servico
(anuénio, biénio e quinquénio) / o
5 anos 51 anos Eliminacéo

noturno /  periculosidade /

insalubridade / atividades

penosas / servico extraordinario

(hora extra) / outros adicionais
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i - Adicional de 1/3 e abono

pecuniario (Férias)

7 anos

Eliminacédo

j - Desconto - Contribuicao
Sindical do Servidor / Imposto de
Renda Retido na Fonte - IRRF /

consignacao / outros descontos

7 anos

Eliminacéo

k - Desconto - contribuicdo para o

plano de seguridade social

5 anos

52 anos

Eliminacéo

| - Desconto - pensao alimenticia

5 anos

95 anos

Eliminacao

m - Encargo patronal,
recolhimento - Programa de
Formacdo do Patrimbnio do
Servidor Publico - PASEP /
Programa de Integracdo Social
- PIS

5 anos

5 anos

Eliminacéo

n - Encargo patronal,
recolhimento - Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo - FGTS

5 anos

51 anos

Eliminacao

o) - Encargo patronal,

recolhimento - Contribuicdo

7 anos

Eliminacéo

Sindical do Empregador / Salario-

maternidade / Imposto de renda

p - Encargos patronal,
recolhimento - Contribuicdo para

o Plano de Seguridade Social

5 anos

95 anos

Eliminacao

0-2-4-2 - Férias

7 anos

Eliminacéo

e Férias

licencas-prémio

nado gozadas.

e/ou
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0-2-4-3 - Licencas

e acidente em servico
/ @ adotante

/e afastamento do

cbnjuge ou
companheiro /
atividade politica

/ e capacitacéo
profissional

/ e desempenho  de
mandato classista
/ @ doenca em pessoa
da familia / gestante

/ e paternidade

/ @ prémio por
5 anos 51 anos Eliminacdo |assiduidade
/ ® servico militar
/ e tratamento de
interesse particular
/ e tratamento de
saude (inclusive
pericia médica)
e para exercer
mandato eletivo
/ e para depor/ e para
servir como jurado
/e para servir ao
Tribunal Regional
0-2-4-4 - Afastamentos 5 anos 51 anos Eliminacdo |Eleitoral - TRE /
suspensao de

contrato de trabalho -
CLT/
® para estagio

experimental em

outro cargo / érgao
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0-2-4-5 - Reembolso de despesas

5 anos

5 anos

Eliminacéo

e Mudanca de
domicilio de
servidores

/  Locomocao

/ @ Outros reembolsos
/I AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU n°
49/2005).

0-2-4-6 - Concessdes para

ausentar-se do servico

5 anos

52 anos

Eliminacao

e alistamento eleitoral
/ e casamento (gala) /
e doacdo de sangue
/ e falecimento de
familiar (nojo)
/ @ horario especial
(para servidor
estudante, para
servidor portador de
deficiéncia).

teletrabalho.

0-2-4-7 - Auxilios

5 anos

5 anos

Eliminacéo

e adocédo

/ e alimentacéo,
refeicdo

/ ® assisténcia  pré-
escolar, creche
|/ e fardamento,
uniforme / e moradia
/ e vale-transporte  //
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:

aprovacao das contas

(art. 19 da Instrucéo
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Normativa TCU n°
49/2005).
0-2-5 - APURACAO DE
RESPONSABILIDADE E
ACAO DISCIPLINAR
0-2-5-1 - Denuncia. Sindicancia. e Processo disciplinar
. Guarda . o
Inquérito. 5 anos 95 anos / e Penalidade discipli
Permanente
Reclamacéo. Representacao nar
0-2-6 - PREVIDENCIA,
ASSISTENCIA E SEGURIDADE
SOCIAL
0-2-6-1 - Beneficios
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
a - Seguros 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrucédo
Normativa TCU
n° 49/2005).
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
) _ prazo de guarda:
b - Auxilios: acidente / doenca / o
) 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
funeral / natalidade .
(art. 19 da Instrugéo
Normativa TCU
n° 49/2005).
¢ - Auxilio-reclusao 5 anos 52 anos Eliminacéo
d - Aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminagédo
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e - Aposentadoria - contagem e

averbacao de tempo de servico

2 anos

Eliminacao

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
homologacéao

da aposentadoria.

f - Aposentadoria - penséo

provisoéria / temporaria

2 anos

5 anos

Eliminacéo

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:

término da vigéncia.

g - Aposentadoria -

pensao vitalicia

5 anos

95 anos

Eliminacao

h - Adiantamento e empréstimo a

servidores

2 anos

5 anos

Eliminacéo

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:

quitacdo da divida.

i - Assisténcia a salde

5 anos

5 anos

Eliminacéo

e Inclusive planos de
AVISO:

para

saude //
Marco inicial
contagem do prazo de
guarda: aprovacao
das contas (art. 19 da
Instrucdo  Normativa

TCU ne 49/2005).

j - Assisténcia a saude -

prontuario médico do servidor

5 anos

95 anos

Eliminacao

k - Aquisicdo de iméveis

2 anos

5 anos

Eliminacéo

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:

quitacdo da divida.

| - Ocupagéo de préprios da Unido

ou do Estado

2 anos

5 anos

Eliminacéo

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda: apés

a desocupacéo.

m - Transporte para servidores

2 anos

Eliminacao
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0-2-6-2 - Seguranca e medicina
do trabalho
a - Prevencdo de acidentes L
5 anos 52 anos Eliminacao
de trabalho
b - Prevencdo de acidentes de
trabalho - Comisséo Interna de
. . Guarda
Prevencdo de Acidentes - CIPA 3 anos 3 anos
L ) . Permanente
(criacdo, designacéo, propostas,
relatérios e atas)
_ .. _ | eFornecimento de
¢ - Refeitdrio, cantina e copa 2 anos Eliminacéo .
refeicdes
e ASO - Atestado de
Saude Ocupacional;
. o i} .. _ | Comprovante de
d - Inspecéo periddica de saude 5 anos Eliminacao
Entrega de EPI -
Equipamento de
Protecédo Individual.
0-2-6-3 - Previdéncia privada 5 anos 52 anos Eliminacéo
0-2-7 - MISSAO FORA DA SEDE.
VIAGEM A SERVICO
e Ajuda de custo,
diaria, passagem,
prestacdo de contas,
relatérios de viagem,
passaporte, reserva
em hotel // AVISO: Os
0-2-7-1 - Misséo fora da sede / .. _ |relatorios tecnicos de
] ] R 5 anos 5 anos Eliminacdo |
Viagem a servigo - com 6nus para viagem devem ser
a instituicado classificados no
assunto
correspondente.
Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda: aprovacao
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das contas (art. 19 da
Instrucdo  Normativa

TCU n° 49/2005).

0-2-7-2 - Misséao fora da sede /

e AVISO: Os
relatérios técnicos de

viagem devem ser

Viagem a servigo - sem 6nus para 7 anos Eliminacgdo B
o classificados no
a instituicdo
assunto corresponden
te.
0-2-8 - DELEGACAO
DE COMPETENCIA.
PROCURACAO
e AVISO: Marco inicial
o para contagem do
0-2-8-0 - Delegacéo de 2 anos 5 anos Eliminacéo
o ~ prazo de guarda:
competéncia / Procuracao (geral) o .
término da vigéncia.
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
0-2-8-1 - Delegacdo  de prazo de guarda:
competéncia / Procuragcdo - o aprovacao das contas
5 anos 5 anos Eliminacéo
ordenador de despesas (art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU
n° 49/2005).
e Inclusive licitagdo //
0-2-9 -
AVISO: Marco inicial
SERVICO PROFISSIONAL TRA o
3 . 5 anos 52 anos Eliminacdo |para contagem do
NSITORIO: AUTONOMO
prazo de guarda:
E COLABORADOR

término da vigéncia.

0-3

MATERIAL E PATRIMONIO
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0-3-0 - GESTAO DE MATERIAL,
DE BENS PATRIMONIAIS E DE
SERVICOS (GERAL)
0-3-0-1 - Especificacéo,
padronizacgéo, codificacao, o
L i 2 anos Eliminagéo
previséo, catalogo,
identificacao, classificacdo
0-3-0-2 - Licitago
e Dispensa,
inexigibilidade, carta
de fianca, coleta de
dados, coleta de
precos, capacidade
L .. _ |técnica /I AVISO:
a - Licitac&o (geral) 5 anos 5 anos Eliminacéo o
Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda: aprovacao
das contas (art. 19 da
Instrucdo  Normativa
TCU n° 49/2005).
b - Cadastro de fornecedores 5 anos Eliminacéo
0-3-0-3 - Instalac&o
e manutencao
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
L . prazo de guarda:
a - Requisicdo e contratagdo o
_ 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
de servicos
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU
n° 49/2005).
b - Servico executado em oficina o
o 1 ano Eliminacao
da instituicdo
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c - Servico de manutencdo /

e Manutenc¢éo

de elevador, ar-
condicionado,
subestacao e gerador,

limpeza, imunizacéo,

reparo (bem imoével / veiculo) 1 ano Eliminacao . ~

_geral desinfestacao,
reciclagem,
jardinagem,
ornamentacao, veiculo
e Manutengéo
de elevadores, ar-
condicionado,
subestacdes e
geradores,  limpeza,
imunizacao,
desinfestacéo,

d - Servico de manutencédo / reciclagem,

reparo (bem imoével / veiculo) 5 anos 5 anos Eliminacdo |jardinagem,

- pagamento ornamentacao, veiculo
/I AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU n°
49/2005).

e - Fornecimento e manutencéo _ . _ |eAguae esgoto

de servigos bésicos (geral) Lano Eliminagao /| @ Gas / e Luz e forca
e Agua e esgoto
| @« Gas / e Luz e forga
/I AVISO: Marco inicial

f - Fornecimento e manutencéo de o

5 anos 5 anos Eliminacdo |para contagem do

servigos basicos (pagamento)

prazo de guarda:
aprovacao das contas

(art. 19 da Instrucéo
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Normativa TCU

n° 49/2005).

0-3-0-4 - Inventario

a - Material permanente

/ Patriménio

5 anos

5 anos

Guarda

Permanente

e Inclusive Relatorio
de Movimentacdo de
Bens Imdveis - RMBI //
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:

aprovacao das contas.

b - Material de consumo

5 anos

5 anos

Eliminacéo

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU

n° 49/2005).

0-3-0-5 - Guarda e seguranca

a - Guarda e seguranca (geral)

2 anos

Eliminacéo

b - Servico de vigilancia (geral)

1 ano

Eliminacao

c - Servico de

vigilancia (pagamento)

5 anos

5 anos

Eliminacéo

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrugéo
Normativa TCU

n° 49/2005).

d - Seguros (geral)

1 ano

Eliminacéo

e - Seguros (pagamento)

5 anos

5 anos

Eliminacao

e AVISO: Marco inicial

para contagem do

prazo de guarda:
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aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU
n° 49/2005).
f - Prevencdo de incéndio -
treinamento de pessoal, o
i . . 2 anos Eliminac&o
instalacdo e manutencdo de
extintores, inspecao periodica
g - Prevencdo de incéndio -
L ) Guarda
constituicdo de brigadas de 3 anos 3 anos
o ) . Permanente
incéndio, plano, projeto e relatério
e AVISO: Marco inicial
o .. _ |para contagem do
h - Sinistro 2 anos 5 anos Eliminacéo
prazo de guarda:
concluséo do caso.
i - Controle de portaria 2 anos Eliminagdo
e Informacdes
j - Controle de portaria - registro o lancadas em sistemas
_ 5 anos 5 anos Eliminacdo | _
de ocorréncia informatizados e
livros.
0-3-1 - GESTAO DE MATERIAL
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
. prazo de guarda:
0-3-1-1 - Compra (material L .
5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
permanente e de consumo) N
(art. 19 da Instrugéo
Normativa TCU
n° 49/2005).
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
0-3-1-2 - Aluguel, comodato, o prazo de guarda:
) _ 5 anos 5 anos Eliminacéo
leasing (material permanente) aprovacao das contas
(art. 19 da Instrugéo
Normativa TCU
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n° 49/2005).

0-3-1-3 -

(material permanente recebido)

Empréstimo, cessao

4 anos

5 anos

Eliminacédo

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:

término da vigéncia.

0-3-1-4 -

(material

Doacdo, permuta
permanente e de

consumo recebidos)

4 anos

5 anos

Eliminacao

0-3-1-5 - Cessao (material de

consumo recebido)

4 anos

5 anos

Eliminacéo

0-3-1-6 - Confeccao de impresso

5 anos

5 anos

Eliminacao

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrugéo
Normativa TCU

n° 49/2005).

0-3-1-7 -

material

Movimentacdo de
(permanente e

de consumo)

e Controle de estoque
/ Extravio, roubo
desaparecimento /
Transporte de material
/ Autorizacéo de saida
de material /
Recolhimento de

material ao depdsito

a - Termo de responsabilidade

5 anos

5 anos

Eliminacao

e Inclusive Relatério
de Movimentacéo de
RMB ou

Relatério de

Bens -

Movimentacao de
Bens Moéveis - RMBM
/I AVISO: Marco inicial

para contagem do
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prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucao
Normativa TCU n°

49/2005).

b - Controle de estoque

2 anos

Eliminacéo

e Inclusive requisicao,
distribuicdo e
Relatério de
Movimentacao de
Almoxarifado - RMA //
AVISO:

documentos

Para 0s

referentes a produtos
e insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes,

observar os prazos da
legislagdo especifica

vigente.

C -

roubo, desaparecimento

Extravio,

2 anos

5 anos

Eliminacao

e AVISO:

documentos

Para os

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:

conclusao do caso.

d - Transporte de material

2 anos

Eliminacao

o AVISO:

documentos

Para os

referentes a produtos

e insumos quimicos e
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outras substancias
entorpecentes,

observar os prazos da
legislacdo especifica

vigente.

e - Autorizagdo de saida

de material

1 ano

Eliminacao

e AVISO:

documentos

Para os

referentes a produtos
e insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes,

observar os prazos da
legislagdo especifica

vigente.

f - Recolhimento de material

ao depdsito

2 anos

Eliminacéo

e AVISO:

documentos

Para os

referentes a produtos
e insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes,

observar os prazos da
legislagdo especifica

vigente.

0-3-1-8 -

(material

Alienacéo, baixa
permanente e

de consumo)

a - Venda

5 anos

5 anos

Eliminacao

e Inclusive leildo //
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU n°

49/2005).

b - Cesséo, doacdo, permuta

4 anos

5 anos

Eliminacao
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0-3-2 - GESTAO DE BENS
PATRIMONIAIS E
DE SERVICOS

0-3-2-1 - Bens iméveis

a - Bens imoveis - projeto, planta

e escritura

3 anos

3 anos

Guarda

Permanente

o E opcional a
reproducéo dos
documentos

previamente ao
recolhimento, para
que o] orgéo
permaneca com

cépias para consulta.

b - Condominio

5 anos

5 anos

Eliminacao

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrugédo
Normativa TCU

n° 49/2005).

c - Compra

5 anos

5 anos

Guarda

Permanente

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:

aprovacao das contas.

d - Cesséo, doacdo, permuta

(bens iméveis adquiridos)

3 anos

3 anos

Guarda

Permanente

e - Locacéo,

arrendamento, comodato

5 anos

5 anos

Eliminacéo

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU

n° 49/2005).

f - Alienagéo - venda

5 anos

5 anos

Guarda

Permanente

e AVISO: Marco inicial
para contagem do

prazo de guarda:
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aprovacao das contas.
g - Alienacdo - cessao, Guarda
. 3 anos 3 anos
doacéo, permuta Permanente
o _ B e AVISO: Marco inicial
h - Desapropriacdo, reintegracao
o Guarda |para contagem do
de posse, reivindicacdo de 5 anos 5 anos
o Permanente |prazo de guarda:
dominio, tombamento .
aprovacao das contas.
e AVISO: Marco inicial
i - Obras (reforma, recuperacéo, Guarda para contagem do
N . 5 anos 5 anos
restauracdo, construcao) Permanente |prazo de guarda:
aprovacéao das contas.
0-3-2-2 - Veiculos
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
a - Compra, aluguel 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU
n° 49/2005).
b - Cessdo, doacgdo, permuta,
transferéncia 4 anos 5 anos Eliminacéo
(veiculos adquiridos)
e AVISO: Marco inicial
¢ - Cadastro, licenciamento, .. _ |para contagem do
2 anos 5 anos Eliminacao
emplacamento, tombamento prazo de guarda:
alienacdo do veiculo.
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
d - Alienacéo - venda 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU
n° 49/2005).
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e - Alienacdo - cessdo, doagéo, L

permuta, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminacédo
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:

f - Abastecimento 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU
n° 49/2005).
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:

g - Acidente (sem vitimas), L ~

infragéo, multa 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU
n° 49/2005).
e AVISO: Marco inicial

h - Acidente (com vitimas), .. _ |para contagem do

infracdo, multa > anos 15 anos Eliminagao prazo de guarda:
aprovacdao das contas.

i - Controle de uso de veiculos

(requisicdo, autorizagdo para uso 2 anos Eliminacao

fora do horério de

expediente,

estacionamento, garagem)

0-3-2-3 - Mudanca

a - Mudanca (geral) 1 ano Eliminacéo
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:

b - Mudanca (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU
n° 49/2005).
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0-3-2-4 - Uso de dependéncia 2 anos Eliminacao
0-4 (VAGO)
0-5 ORCAMENTO E FINANCAS
0-5-0 - ORGCAMENTO E
FINANCAS (GERAL)
e AVISO: Marco inicial
o Guarda |para contagem do
0-5-0-1 - Auditoria 5 anos 5 anos
Permanente |prazo de guarda:
aprovacao das contas.
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
0-5-0-2 - Tributo (imposto e taxa) 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrugédo
Normativa TCU
n° 49/2005).
0-5-1 -
GESTAO ORCAMENTARIA
0-5-1-1 -
Programacéo orgamentaria
a - Previsdo orcamentaria 2 anos Eliminacao
_ Guarda
b - Proposta orcamentaria 5 anos 5 anos
Permanente
¢ - Quadro de detalhamento das o
) 2 anos Eliminac&o
receitas e das despesas - QDRD
e Crédito
d - Retificagdo orcamentaria. Guarda |suplementar, crédito
o o 5 anos 5 anos ] o
Crédito adicional Permanente | especial, crédito

extraordinario
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0-5-1-2 - Execugao orcamentaria

a - Descentralizacao de recurso

- distribuicdo orgamentaria

5 anos

5 anos

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
Eliminacdo |aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU

n° 49/2005).

b - Acompanhamento de despesa

mensal - pessoal / divida

5 anos

5 anos

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
Eliminacdo |aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU

n° 49/2005).

¢ - Plano operativo. Cronograma

de desembolso

5 anos

5 anos

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
Eliminacdo |aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU

n° 49/2005).

0-5-2 - GESTAO FINANCEIRA

0-5-2-1 - Programagcdo financeira

de desembolso

5 anos

5 anos

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
Eliminacdo |aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrugédo
Normativa TCU

n° 49/2005).

0-5-2-2 - Execucdo financeira
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a - Receita (receita corrente,
receita de capital,

ingresso extraordinario)

5 anos

5 anos

Eliminacao

e Receita, despesa //
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda -
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucao
Normativa - TCU

n° 49/2005).

b - Despesa (despesa corrente,

despesa de capital)

5 anos

5 anos

Eliminacéo

e Receita, despesa //
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda -
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa - TCU

n° 49/2005).

0-5-3 - GESTAO DE
FUNDO ESPECIAL

5 anos

5 anos

Eliminacéo

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU n°

49/2005).

0-5-4 - CONCESSAO DE
BENEFICIOS, ESTIMULOS
E INCENTIVOS

5 anos

5 anos

Guarda

Permanente

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:

aprovacdao das contas.

a - Financeiro

5 anos

5 anos

Guarda

Permanente

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda -

aprovacdao das contas.

b - Crediticio

5 anos

5 anos

Guarda

Permanente

o AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda -

aprovacio das contas.
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0-5-5 - OPERACAO BANCARIA

0-5-5-0 - Conciliagao bancaria

5 anos

5 anos

Eliminacéo

e Pagamentos em
moeda estrangeira //
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU

n° 49/2005).

0-5-5-1 - Gestédo de conta Unica

5 anos

5 anos

Eliminacao

e Depositos judiciais.
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU n°

49/2005).

0-5-5-2 -
correntes bancarias: tipo A, B, C,
DeE

Gestdo de contas

5 anos

5 anos

Eliminacao

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrugéo
Normativa TCU n°

49/2005).

0-5-5-3 -

moeda estrangeira

Pagamento em

5 anos

5 anos

Eliminacao

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda -
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa - TCU

n° 49/2005).
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e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda -
0-5-5-4 - Gestao de o
o 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
contas especiais
(art. 19 da Instrucao
Normativa - TCU
n° 49/2005).
. e AVISO: Marco inicial
0-5-6 - DEMONSTRACAO
. Guarda para contagem do
CONTABIL 5 anos 5 anos
Permanente |prazo de guarda:
(BALANCOS. BALANCETES)
aprovacéao das contas.
0-5-7 - CONTROLE EXTERNO.
AUDITORIA EXTERNA.
e AVISO: Marco inicial
0-5-7-1 - Prestacdo de contas. Guarda para contagem do
5 anos 5 anos
Tomada de contas Permanente |prazo de guarda -
aprovacao das contas.
e AVISO: Marco inicial
0-5-7-2 - Tomada de Guarda para contagem do
) 5 anos 5 anos
contas especial Permanente |prazo de guarda -
aprovacao das contas.
0.6 GESTAO DA DOCUMENTAGAO
E DA INFORMACAO
0-6-0 - GESTAO DA
DOCUMENTACAO E DA
INFORMACAO (GERAL)
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
) ) prazo de guarda:
0-6-0-1 - Publicacdo de matérias o
o o 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
no Diério Oficial
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU
n° 49/2005).
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0-6-0-2 -(VAGO)
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
0-6-0-3 - Publicacdo de matérias prazo de guarda:
em outros veiculos 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
de comunicacéo (art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU
n° 49/2005).
0-6-1 - GESTAO DE ACERVO
BIBLIOGRAFICO (livros,
periodicos, folhetos, boletins e
audiovisuais)
e Normas, manuais e
boletins //  AVISO:
0-6-1-0 - Documentacao Guarda |Marco inicial para
o 3 anos 3 anos
bibliografica (geral) Permanente | contagem do prazo de
guarda: término da
vigéncia.
0-6-1-1 - Aquisicdo
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
) ) _ prazo de guarda:
a - Compra - inclusive assinatura
o aprovacao das contas
de periédico
.. _ |(art. 19 da Instrucéo
5 anos 5 anos Eliminagdo .
Normativa TCU
n° 49/2005).
b - Doacéo, permuta 4 anos 5 anos Eliminacéo
0-6-1-2 - Registro
a - Registro (geral) 2 anos Eliminacéo
) Guarda
b - Livro tombo
Permanente
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0-6-1-3 - Catalogacao, L
L . 2 anos Eliminacdo
classificacéo e indexacao
0-6-1-4 - Referéncia e circulacéo 2 anos Eliminacéo
e AVISO: Marco inicial
Guarda para contagem do
. 5 anos 5 anos
0-6-1-5 - Inventario Permanente |prazo de guarda:
aprovacao das contas.
0-6-2 - GESTAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO
e Norma, manual,
pesquisa sobre
proveniéncia. Codigo
0-6-2-0 - Documentacgéo de Classificagdo de
arquivistica: gestao de Guarda Documentos. Tabela
) 3 anos 3 anos ]
documentos e sistema de Permanente |de temporalidade //
arquivos (geral) AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
término da vigéncia.
0-6-2-1 - Producéo de
documentos.
Levantamento. Fluxo
a - Producdo de documentos. o
4 anos Eliminacéo
Levantamento. Fluxo (geral)
) ) Guarda
b - Diagnéstico 3 anos 3 anos
Permanente
0-6-2-2 - Protocolo: recepcéo,
cadastro, tramitacdo e expedicéo
de documentos
a - Protocolo: recepcao, cadastro,
tramitacdo e expedicdo de 2 anos Eliminacao
documentos (geral)
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° A guarda
) permanente refere-se
b - Registro do Guarda | . ~
3 anos 3 anos a informacéo, sendo
andamento processual Permanente N L
permitida a eliminacéo
do suporte original.
0-6-2-3 - Assessoramento técnico 5 anos Eliminacéo
0-6-2-4 - Classificacdo L
) 2 anos Eliminacéo
e arquivamento
0-6-2-5 - Politica de acesso
aos documentos
a - Politica de acesso aos Guarda
3 anos 3 anos
documentos (geral) Permanente
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
b - Consulta, empréstimo 1 ano Eliminacdo |prazo de guarda:
devolucéo do
documento.
0-6-2-6 - Destinacdo
de documentos
. o . Guarda
a - Andlise, avaliacdo, selecéo 3 anos 3 anos
Permanente
b - Eliminacéo (termo, listagem e Guarda
) o L 5 anos
edital de ciéncia de eliminag&o) Permanente
¢ - Transferéncia, recolhimento
(guia e termo de transferéncia /
i . Guarda
guia, relacdo e termo de 5 anos
) ) - Permanente
recolhimento / listagem descritiva
do acervo)
0-6-2-7 - Registro e autuacgéo Guarda e Livro tombo, ata
3 anos 3 anos o
de processos Permanente |de distribui¢&o.
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0-6-3 - GESTAO DE
ACERVO MUSEOLOGICO
e Norma e manual //
AVISO: Marco inicial
0-6-3-0 - Gestdo de acervo Guarda
o 3 anos 3 anos para contagem do
museoldgico (geral) Permanente
prazo de guarda:
término da vigéncia.
0-6-3-1 - Aquisicdo
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
a - Compra 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU n°
49/2005).
b - Doacéo, permuta 4 anos 5 anos Eliminacéo
¢ - Certificado de doacgé&o de peca Guarda
. 2 anos
museoldgica Permanente
0-6-3-2 - Registro
a - Registro (geral) 2 anos Eliminagdo
) Guarda
b - Livro tombo
Permanente
0-6-3-3 - Catalogacao o
» 2 anos Eliminacéo
e classificacéo
0-6-3-4 - Referéncia e circulagcéo 2 anos Eliminacéo
0-6-3-5 - Programa de histéria
) Guarda
oral (Entrevistas. 2 anos
) . Permanente
Depoimentos. Transcri¢des)
S Guarda
0-6-3-6 - Memoria institucional 2 anos
Permanente
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e AVISO: Marco inicial
. Guarda para contagem do
0-6-3-7 - Inventario 5 anos 5 anos
Permanente |prazo de guarda:
aprovacao das contas.
0-6-4 - UNIFORMIZACAO DO
ENTENDIMENTO JURIDICO
0-6-4-1 - Analise, descricéo,
indexacéo e pesquisa 1 ano Eliminagdo
em acordaos
] Guarda
0-6-4-2 - Sumula. Enunciado 2 anos
Permanente
e Inclusive edigao ou
coedicéo de
0-6-5 - PRODUCAO EDITORIAL publicacdes em geral
produzidas pelo érgéo
em qualquer suporte.
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
. . prazo de guarda:
0-6-5-1 - Editoragao. L .
o 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
Programacéo visual .
(art. 19 da Instrugédo
Normativa TCU n°
49/2005).
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
o prazo de guarda:
0-6-5-2 - Distribuig&o. .
. ] . 5 anos .. _ |aprovacdo das contas
Promocéo. Divulgagdo 5 anos Eliminagdo .
(art. 19 da Instrugéo
Normativa TCU n°
49/2005).
) ) Guarda
0-6-5-3 — Edicdo. Coedicao 5 anos 5 anos
Permanente
0-6-6 - REFORMATACAO
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0-6-6-1 - Projetos, estudos e
o Guarda
normas sobre microfilmagem 3 anos 3 anos
o Permanente
e digitalizacéo
0-6-6-2 — Microfiimagem e o
o 2 anos Eliminacdo
digitalizag&o (geral)
0-6-7 - CONSERVACAO
E PRESERVACAO DE ACERVO
S
0-6-7-1 -
Desinfestacgédo, higienizagéo
a - Desinfestacao, o
L 2 anos Eliminacao
higienizacao (geral)
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
) prazo de guarda:
b - Desinfestacéo, o
L 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
higienizacdo (pagamento) ~
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU n°
49/2005).
0-6-7-2 - Armazenamento, o
. . 2 anos Eliminagéo
depésito (Centro de Informacgéo)
0-6-7-3 - Restauracéo
de documentos
[ ]
a - Restauracdo de o )
2 anos Eliminacdo |Inclusive encadernag
documentos (geral) -
ao.
° Inclusive
encadernacgao I
AVISO: Marco inicial
b - Restauracdo de o para contagem do
5 anos 5 anos Eliminacéo
documentos (pagamento) prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU n°
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49/2005).

0-6-8 - GESTAO DA
TECNOLOGIA

DA INFORMACAO

o AVISO: Marco inicial

para contagem do

0-6-8-1 - Desenvolvimento e Guarda
3 anos 3 anos prazo de guarda das
controle de Permanente o
] ] . normas: término
sistemas informatizados L
da vigéncia.
e Inclusive licenca e
registro de uso e
compra / Manuais
_ técnicos / Manuais do
0-6-8-2 - Programa. Sistema. Guarda .
i ~ 3 anos 3 anos usuario //  AVISO:
Rede (instalagéo) Permanente o
Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda das normas:
término da vigéncia.
0-6-8-3 - Contratagdo de
prestacéo de servicos
a - Assisténcia técnica (geral) 2 anos Eliminacéo
e AVISO: Marco inicial
para contagem do
. . prazo de guarda:
b - Contratacdo de prestacdo de L .
5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas

servigos (pagamento)

(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU

n° 49/2005).

0-6-8-4 -

infraestrutura tecnoldgica

Administracdo da
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) . Guarda
a - Projeto de manutencéo 3 anos 3 anos
Permanente

b - Gerenciamento e uso 5 anos 5 anos Eliminacao

0-6-8-5 - Administracao de banco

de dados

a - Projeto de manutencéo

b - Gerenciamento e uso

0-6-9 - REPRODUCAO
DE DOCUMENTOS

0-6-9-1 - Projetos, estudos e
. Guarda
normas sobre reproducao 3 anos 3 anos
Permanente
de documentos

0-6-9-2 - Requisicao e controle de

servigo reprogréfico

a - Fornecimento de copias de L
2 anos Eliminacéo
documentos (geral)

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
. o prazo de guarda -
b - Fornecimento de coépias de L .
5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas
documentos (pagamento) .
(art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU

n° 49/2005).

GESTAO DOS SERVICOS
POSTAIS E
DE TELECOMUNICACOES

0-7-1 - SERVICO POSTAL

0-7-1-0 - Servico postal (geral) 2 anos 5 anos Eliminacao

Pag. 63/70



i
ikt
o
¥

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
Tribunal de Justica — Tribunal Pleno Administrativo

0-7-1-1 -

expressa - Sedex

Servico de entrega

5 anos

5 anos

Eliminacao

e Nacional [/ e
Internacional -
Sistema Express Malil
Service - EMS /I
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrugéo
Normativa TCU n°

49/2005).

0-7-1-2 -

transporte e

Servico de coleta,
entrega  de
correspondéncia agrupada

- malote

5 anos

5 anos

Eliminacao

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrugédo
Normativa TCU

n° 49/2005).

0-7-1-3 - Mala oficial

5 anos

5 anos

Eliminacéo

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrugéo
Normativa TCU

n° 49/2005).

0-7-2 - TELECOMUNICACAO

0-7-2-1 -

de radiofrequéncia

Servico

5 anos

5 anos

Eliminacao

° Instalacgéo,
conservagao, reparo //
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU n°

49/2005).
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0-7-2-2 - Servico de telex

5 anos

5 anos

Eliminacao

° Instalagao,
conservagao, reparo //
AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU n°

49/2005).

0-7-2-3 - Servico de telefonia.

Servigo de fax

a - Registro de ligacdes

2 anos

Eliminacao

b - Instalagdo, transferéncia,

manutencéo, reparo

5 anos

5 anos

Eliminacao

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU

n° 49/2005).

c - Lista telefénica interna

5 anos

Eliminacao

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda das
normas: término

da vigéncia.

d - Conta telefonica

5 anos

5 anos

Eliminacéo

e AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda:
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa TCU

n° 49/2005).

0-7-2-4 - Servico de transmisséo

de dados, voz e imagem

5 anos

5 anos

Eliminacéo

e AVISO: Marco inicial
para contagem do

prazo de guarda:

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

0-8

RELACIONAMENTO

COM ASSOCIAGCOES CULTURA

IS, DE AMIGOS
DE SERVIDORES

E

1 ano

Eliminacédo
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TABELA CLASSE 2 - APOIO A ATIVIDADE FORENSE

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DA DOCUMENTAGCAO ADMINISTRATIVA E DE
APOIO A ATIVIDADE FORENSE DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
(CLASSE 2 - APOIO A ATIVIDADE FORENSE)

DESTINACA
PRAZO DE GUARDA
O FINAL
CODIGO ASSUNTO Eliminagdo OBSERVACAO / AVISO
Fase Fase
] o / Guarda
corrente intermediéaria
Permanente
G APOIO A
ATIVIDADE FORENSE
. . e Atas e relatorios
INSPECAO (Inspecéo ) ) o
o . (inclusive em relacdo as
geral ordinaria/ Inspecéo Guarda . o
2-1 o 3 anos 3 anos visitas e correicbes de
geral  extraordinaria  / Permanente o L
. L competéncia da direcao do
Inspecéo de avaliag&o)
foro).
CORREICAO  (Correicéo
geral ordinaria / Correigéo
o Guarda
2-2 geral  extraordinaria / 3 anos 3 anos
o L Permanente
Correicdo de avaliagdo /
Correicéo parcial)
9.3 PROCESSAMENTO JUDICI
AL
) ) o e 22 via - Esta via comp0be
a - Alvara (22 via) 2 anos 3 anos Eliminacao ]
o livro ou a pasta.
b - Carta de ordem / .
. . o e 2?2 via - Esta via compde
precatoria / rogatéria / 2 anos Eliminacédo ]
. o livro ou a pasta.
sentenca (22 via)
o ) o e 2?2 via - Esta via compde
¢ - Editais (22 via) 2 anos Eliminacgédo ]
o livro ou a pasta.
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d - Termo / Oficio de fianca L e 2% via - Esta via compde
) 5 anos 10 anos Eliminacéo ]
(22 via) o livro ou a pasta.
_ L e 22 via - Esta via compde
e - Mandado (22 via) 2 anos Eliminacgéo ]
o livro ou a pasta.
. Guarda
f - Registro de testamentos 3 anos 3 anos
Permanente
g - Termo de Guarda
3 anos 3 anos
guarda, tutela/curatela Permanente
e Apdés o retorno da
h - Atestados de pena L contrafé e desde que
. 1 ano Eliminacéo
a cumprir entregue o0 atestado no
ano subsequente
. . . e Aplica-se a oficios e
PETICAO NAO PASSIVEL L ) . o
2-4 1 ano Eliminacdo |demais atos ndo passiveis
DE JUNTADA AOS AUTOS ]
de juntada aos autos.
EXECUCAO e AVISO: Marco inicial para
DE PRECATORIO contagem do prazo de
(Pagamento de precatério o guarda: aprovagdo das
2-5 L 5 anos 15 anos Eliminacéo
ou Requisicdo de pequeno contas (art. 19 da Instrucdo
valor - RPV / Controle de Normativa TCU n°
precatorio) 49/2005).
2-6 JULGAMENTO
e 22 via - Esta via compde
a - Acordédo (registrado) Guarda o livro ou a pasta. / eInteiro
. 3 anos 3 anos i L.
(22 via) Permanente |teor do acorddo (relatério,
votos, ementa e ac6rdao).
b - Livro / Termo de Guarda e 22 via - Esta via compde
) 3 anos 3 anos )
sentenca (22 via) Permanente |o livro ou a pasta.
¢ - Registro de audiéncia / ) . .
) Guarda e 22 via - Esta via comp0be
Sessédo de julgamento (22 3 anos 3 anos )
. Permanente |o livro ou a pasta.
via)
d - Ata de julgamento Guarda e 22 via - Esta via compde
) 3 anos 3 anos ]
(22 via) Permanente |o livro ou a pasta.
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e - Pauta de julgamento 2 anos Eliminacgéo
2-7 DECISAO
e 22 via - Esta via compde
) . . o livro ou a pasta. / e
a - Decisédo interlocutoria o o
) 1 ano Eliminacdo |AVISO: Marco inicial para
(22 via)
contagem do prazo de
guarda: baixa do processo.
b - Decisdo monocratica Guarda e 2?2 via - Esta via compde
] 3 anos 3 anos ]
(22 via) Permanente |o livro ou a pasta.
c - Decisdo terminativa Guarda e 22 via - Esta via compde
] 3 anos 3 anos ]
(22 via) Permanente |o livro ou a pasta.
e AVISO: Marco inicial para
CONTROLE DE
o contagem do prazo de
2-8 CUMPRIMENTO DE 5 anos 15 anos Eliminacéo )
guarda: cumprimento
LIBERDADE ASSISTIDA ]
da medida.
e AVISO: Marco inicial para
CONTROLE DE o contagem do prazo de
2-9 1 ano Eliminagdo
PENA ALTERNATIVA guarda: encerramento da
execucao penal.
REGISTRO DE
2-10 LIVRAMENTO CONDICION 5 anos 10 anos Eliminacéo
AL
REGISTRO DE
SUSPENSAO o
2-11 5 anos 10 anos Eliminacao
CONDICIONAL DE
EXECUCAO DE PENA
CONTROLE DO ROL Guarda e AVISO: Verséo atualizad
2-12 3 anos 3 anos
DE CULPADOS Permanente |a.
e 22 via - Esta via compde
olivroou a pasta./ e Termo
REGISTRO DO .
. Guarda de recebimento,
2-13 DEPOSITO JUDICIAL 3 anos 3 anos
) Permanente |tombamento e remessa de
(22 via)

bens apreendidos, bens

acautelados.
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REGISTRO DE e 22 via - Esta via compde
2-14 COMPROMISSO - FIEL 5 anos Eliminacdo |olivro ou a pasta./ e Termo
DEPOSITARIO (22 via) de compromisso.
REGISTRO DE Guarda
2-15 , 3 anos 3 anos
HASTAS PUBLICAS Permanente
. e 22 via - Esta via compde
LAUDO DE AVALIACAO o ]
2-16 (22 via) 3 anos Eliminacdo |o livro ou a pasta. / e
via
Avaliador Judicial.
EMISSAO DE CERTIDAO L e 22 via - Esta via compde
2-17 ) 1 ano Eliminacéo )
(22 via) o livro ou a pasta.
PROCESSAMENTO ADMIN
2-18 ISTRATIVO (Secretaria
do Foro)
o e Esta via compde o livro
a - Escala de Plantdo 3 anos Eliminacéo
ou a pasta.
b - Consulta e suscita¢éo ) B ]
. ] Guarda e Esta via compde o livro
de duvidas oriunda de 3 anos 3 anos
) o Permanente |ou a pasta.
serventias extrajudiciais
c - Armas, bens, objetos e Guarda e Esta via compde o livro
] 3 anos 3 anos
valores apreendidos Permanente |ou a pasta.
d - Avisos de recebimento
néo devolvidos pela ) . ]
o e Esta via compde o livro
Empresa Brasileira de
) o ou a pasta
Correios e 5 anos Eliminacéo
Telégrafos - ECT
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