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FEr1as de MIIIATES. .....c.eouiiuiiiiitiite ettt s ettt be e e e e e 30
Horéario Especial (IniCI0-tEIMIN0) .......ccuvevirieiriieiieiesieeiesteetesteeseeeeeeeseenseenesseeneesseensesneas 30
Processo de Pagamento de Horas EXtras .........ccocereiiiiiiieiieeseeeece e 30
Gratificacdo de Produtividade............c.oooviiiuiiiiiiciiiiie et 30
Relatorio Mensal de LICENEAS ......cc.eeuiruieriieieie ettt ae s ensesnees 30
Substituigdes do Tribunal de JUSHICA........eccveerieeieeeie ittt ere e beebe e e e eneee s 30
Averbagdes Funcionais (Comunicagao INterna) ..........ccceeevevieeieeeerieeienieeienieeeeseeeeseeeae e 30
Documentos para Imposto de Renda ..........ccceoeeieriiiiieiieiecieeeeeeeeee e 30
Guia de Recolhimento Normal Resumida .........cccooiiiriiiniinienieneeeeeec e 30
Empréstimos, relatorio de solicitagdo (inclusdo/exclusdo de empréstimo) ...........ccevvevennenne 30
Margem CONSIZNAVEL ... ..ccuieiiieieiietiee et ettt ettt sttt sttt ettt e st ettt esae et e eaeeaesneeeeenean 30
Seguros (solicitagdo de inclusdo e cancelamento de apolice).........cccvevvevvevieeeienreeeenreereneene 30
Vale Transporte (solicitagcdo de modificagdo do beneficio). .......ccevveierieiinieninieceeeeeen 30
Portarias de Disposicao € Convocagao(COPIA) .. ..cevurrueruerrieriieieniieieeieenteeitenteeeeseeeeeseeeeesaeas 30
Processo Geral de Concurso dos Candidatos Aprovados ...........cceeeveeverieienienieeeeneseenienenn 31
Processo de CONVOCAGAD ........cuueruieirieiieetieiteeiteeeteeeteesaeeteesebeesseessseesseessseesseessseesesssseeseees 31
Processo de DISPOSIGAD. .....ccueiuieriirieiietiertietesteete st etesteeaesteesbeesseseessesseessesseessesseessesseessesnnas 31
Processo de Edital de AProveitamento ............coecevierierienienieniesieieeiesie e see e seeaeseeenesenes 31
Processo de REMOGAOD ....cocuuiiiiieeiiiciiecieeiee sttt ettt s teebeestae e beessaeebeessseenseees 31
Termo de PoSSE de SerVIAOT . ....c..oviiiieieiieiiiei ettt e 31
Prontuérios vida funcional SErvidOres..........ceoiecieriieiierieie sttt 31
Portarias de Relotag@o (OTIZINAL) ....ceoueiuieriiiiiiieieritee et 31
Processos de Relotagdo (OrIZINal).......cceervirieriiriieriieieeieeieeeeteeteie e sae et sressaesreesaesreesseneeens 31

Normas, Regulamentacdes, Diretrizes, Estatutos, Regulamentos, Procedimentos, Estudos e/ou
O N 1) U< 1 SRR STOTRRR 31

Obrigagdes Trabalhistas e Estatutarias. Relagdes com orgdos normatizadores da administragdo
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PUBLICA. ...ttt et e sttt e st e et e e s e eae e s e eneensesneenseent e seenneseenaenenn 31
Processos referentes a questdes Sindicais, Acordos. Dissidios........ccceevveerieervieneenieeneennennne 32
Propostas, Estudos, Editais, Programas, Relatorios Finais. ..........cccceeveveerienerceeneneeniesnenns 32
Processo de APOSENtAdOTIA ......ceueeiuieuiereieierie ettt ettt ettt eae e nneas 32
Averbagoes Funcionais (Comunicagao INtEINa) ........c.ccvevvervieieriieieerieieereeieeeereseeseeenesnens 32
Processos — Licengas — Estudo com/sem remuneragao ..........cc.eecveeeveerveecreesreenreenneesreesneenns 32
Interesse particular, acompanhar conjuge, mandato classista/eleitoral..............cccceeoerirnenen. 32
Processo AUXilio INVALIAEZ ......cc.erieieiiiiieieic e 32
LD T A3 4o o T J USRS 32
Processo Jornada NOTUIMA. .......cc.eiiuiiiiriieiereee ettt sttt saeas 32
Pagamento de PENSAO........cccueriieieriieieriieiest ettt et neennenreas 32
Pedido de ProvId@NCIAS .....cc.eeiieiieiieeieeet ettt 32
Remocdo/ Permuta/ Redistribuigao/ REVISA0.......ccuuiiuieevieiieicieeeie ettt 33
Revisdo Proventos de APoSentadoria..........cceeeuereeruerienierieiieiesieeteeeeee e ee e e seessesnnesneas 33
ADONO de PErMANENCIA ... .eveeuiieieiieiieit ettt ettt st be et saeas 33
Alteragdo de Estrutura de COMAICA .......cccvieiviieiieieiiieceieeeee ettt ettt eevee e eeveeeene e 33
TNCOTPOTAGAOD ...ttt ettt ettt st e 33
AdICIONAl ATVIAAAES. ... .eeuiiiiieiieiieeee ettt ettt 33
Adicional de Periodo INteral ..........ccovieiirieiiiiieieciesieeeeseeete e eaees 33
DIHATIAS .ttt ettt ettt ettt ettt et s e et e e st et en et e et e st et e e st e naeene e neeneeeneenneanean 33
Nomeacdo servidores — Processos encaminhados a0 TC.........c.cccceeevvveeeeiiiieceeccieecieeeieene 33
Registro de Contratagdo — Encaminhado a0 TC .........cccovcieviieienieiieieieeiee e 33
Avaliagao de DeSemPENIO .......cc.uiiuiiiiiieii ettt et 33
Processo de Acompanhamento de Estagio Probatorio...........cecuevveveeeeniieieniecieneeee e 33
Controle de Documentos Enviados a0 Arquivo (2% Via) ...c..cccccveveeeeirinenenienenenieneneneennenne 34

Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicacao interna, e-mail, fax, memorando,
(0§ TS T I 15 (5 < () PSR 34

Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, fax, memorando,
OFICIO, RIEX, BLC) 1.vieurieiieiieiesii ettt sttt ettt ettt e et e st e et e seeseesaeesaesaeensessaensesssensenssensenns 34

Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1% Via).......cceeeeevieeriiiiienieeiieceeee e 34

Requisicao de COmMPIas (2% VI) ...cceecueeiereieierieeierieeiesieestestteeesseesesseeseessesseensesseensessnensesnnes 34
Termos de Responsabilidade...........cccooiiiiiiiiiiiiiicee e 34
Documentos Diversos (atestados, declarag@o de dependentes, tC.) .....cooevevvvveierieeciereeciennenns 34
Relatorio Anual da Coordenadoria de Satide.........c.eeoveveeeiieiieiiiieieeeee e 34
AZENAAS IMEICAS ......euieiieiieiietieie ettt ettt ettt b ettt ettt b e ae et eae b e 34
Atestados Médicos e odontologicos da pericia do TIMS — Referente a Servidores Exonerados
€ APOSEILAOS ...eeveniieiieiieieettete ettt et e st e st esbe st et e esbeeteesseeseenseesaenseeseesseenteseesseeseensesseensensaens 34
Atestados Médicos, odontologicos da pericia do TIMS - Servidores Ativos..........cccceeneenee. 34
MAPAS ESTALISTICOS. 1..veeuvitietietieiieeete et esteete e et e steeaesteesbeereesseeseessesseesseeseessesssesseessesseessenseens 34
Canhotos de Receitudrios de medicagdo controlada.............ccceeeeeieeiiiiiecieeiiieieee e 34
Prontudrios (ANAMNESE € OULTOS)......eeeueerreerreerteerteenieeeiaeesseesseesseessseesseessseesseesssesssessssessseeses 34
ReECEITUATIOS MEAICOS ... .euviuieienieiieieieiee ettt ettt 34

Documentos Diversos (Pareceres Técnicos da Area de Medicina do Trabalho, Avalia¢des de

Ambientes e Situagdes de Trabalho, €tC.) ......cccverierieriiiere e 35
Agendas Médicas € OdontOlOZICAS .........erueruerieieieieieiieeee ettt 35
MAPAS ESTALISTICOS. ...vveuvitieiietieiieierieetesteete st etesteetesteesbesseesseesaesseeseesseeneessesssesseessesseensensenns 35

Radiografias e Exames em geral, incluindo aqueles utilizados no procedimento admissional35

SECRETARIA DE OBRAS

Controle de Documentos Enviados 20 Arquivo (2% Via) ...c..cccecveveeeeirenenenienenenieneneneennenne 35

Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicacao interna, e-mail, fax, memorando,
(0§ IO T 15 (5 < (e IR USRR 35

Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, fax, memorando,

OFICIO, TEIEX, BLC.) vrruririieiieierii ettt ettt ettt te et e e et e ese e beesaesseesaesseensessaensesseensenssensenns 35
LiVIO d€ PrOtOCOL0 ...ttt ettt ettt et ae e ene e nnean 35
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1% Via).......cceeceeviieieriieieniieiece e 35
Requisicao de COMPIAS (2% VAL) ...ccieiereierierieiesiestestestestesteeesesseessesseesesseesesseessesssessesssessens 35
Termos de Responsabilidade..........c.ooiiiiiiiiiiiieieee e 35
AR/Autoriza¢do de TransmissA0 de FaX.......ccoooieeiiiiiiiiiiiiiicieeee e 36
Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART ......c.cccooivinininininiiiciicninencesenceeene 36

Atestado de Capacidade TECNICA ......ievuveeiieriieeieeie e eree et reeere e e beestee e esseeenbeessaesnaeenes 36
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Atestado Visita Local da Obra (27 Via).......cccceeeererinienienienieieieeeeeteeeiceiesie et saenenene 36
Autorizagdo para Empresas Trabalharem no TIMS (COPIQ) ...cveeeeveeeiienieeiiieiiieieeeie e 36
Autorizagdo de Retirada de EQUIPAMENTOS ........c.eevveiiierieiieiieiieiieeeee et se e se e e 36
Comunicacao Interna (OriZINAL) ........ceriiieiiriiiieieee ettt 36
Contratos TELEMS (OT1ZINAL) ....cviivieriiiieiiieiiciieieeteeteete ettt seesre e steessesreesesseense e 36
Controle de Chamados..........ccuveriririririnere ettt sttt ne 36
Correspondéncia Recebida (referente a obras, prédios, €tC.).......coocerirererreiieiieiieeeeeene 36
Declarag@o (Prestag@o de SEIVIGOS) ....coieriirierieriierieiieriesieteeeesteeeesreeeesseesesseessessnessesssessens 36
Laudo de Sondagem (0riginal).......c..ccueoverieiriririnininieneneeetetetee et 36
Memoriais Descritivos (OTiZINal) ........ccoeoviriiiiiiiniiiieeieee e 36
Plantas (OTIZINAL) ......c.ccuveriieieiieieii ettt e et et st et et e e esa e te e s e seessesseessesseensesssesenssensens 36
RElatOrios de VIAZEIM .....c.eiuieiieeieiieieeet ettt ettt et s e et ae e esaeeneenneas 37
Relatorio das Atividades da Secretaria de ODIas ..........oeerereerierenerieieeceeere e 37
Termo de Recebimento Definitivo.........coceveririirininiinieieiccicc e 37
Termo de Recebimento ProvisOrio........ccoeiieiiiieriiiieieesie et 37

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Controle de Documentos Enviados a0 Arquivo (2% Vi) ......ccceceevererenenerenenenenrenenseneennenne 37

Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicacao interna, e-mail, fax, memorando,
OFICTI0, TEIEX, ©LC) cvvirrieiiieiieiiieieeeie et e et e et e st e ebeestbeeteesteeesbeesseesnseessseenseessseenseesssesnseensaeanns 37

Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, fax, memorando,

OFIC10, TRIEX, ©TC) 1ouvirreiirieeiieiietet ettt et ste et e ste et e steebeste e b e eseesseessenseensesseensesseensesseensenssensens 37
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1% Via).......cceeceevieeciieniieieecie e 37
Requisigao de COMPIAS (2% VIA)...ccieierrieieriieiesieeteiteeiesteereeeeesseessasseessesseessesssessesssessesssessens 37
Termos de Responsabilidade...........oecvervieierieiieiieie et 37
DiSCOS MAGNETICOS ..ottt ettt ettt ettt ettt et ese et e st e et et e st eeesaeentesseeseeneenneas 38
Fitas IMAGNELICAS ....eouvevieeieeiieiietietieteesteeetesteeseesteesaesteessesseesseeseesseessaseensesssessesssessesssensesssesens 38
Oficios de Transferéncia e Baixa de EQUIPAMENtOs .........ccceceeeriririnenineneneneneneneneeeenne 38
Controle de Retirada de EQUIPAMENLOS. ........cocveeiieiiieiieeiiecie ettt eie et sve e 38
Relatorios de Atendimento das AssiSténcias TECNICAS. .....cc.evververierieieiririnenere st 38

Notas Fiscais de Equipamentos que estao na garantia (COPIa) ........ceevverrereereeereeseesueseeseennens 38
Licencas de SOTTWATE ......cocuiiiiieieciieceeee ettt ettt e et eebeeteessbeesseesabe e snessseenns 38
Termos de Entrega de EQUIPAMENLOS......c.ccvevirierieeieiieiesiieeeetteeesieeaeseeesesesesesseessesssenseens 38
Termos de Entrega de Equipamentos em Demonstragao..........ooveveeveeeviereeneeseenieeieneeeenienns 38
Registros de Encontros de TSI ....c.ociiiiiiiiieiiieeieceesieee ettt esnesaeas 38
Controle de Distribui¢ao de Equipamentos em Geral............cccoeievierienierienenieieeienieeveiens 38
Especificagdes Técnicas de EQUIPAMENTOS ..........eeruiiieriirieniieiesiieieeeeee et 38

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

Controle de Documentos Enviados a0 Arquivo (2% Vi) ......cceceeieeereeriesieresieieseeesieeeeeeens 39

Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagao interna, e-mail, fax, memorando,
(o) § TS T 15 (5 < (o3 I USRS 39

Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, fax, memorando,

OFICIO, TRIEX, BLC.) vreuririieiieeieti ettt ettt et ettt ettt e e et e s st e sbeesaesaeesaesseensessaensesseensenssensenns 39
LiVIO de PrOtOCOI0 c..uviieiieiie ettt ettt ettt et e b e ebeesebeebeesabeebaesnneanns 39
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1% Via).......cceeceevvieieriieienieieseeeece e 39
Requisicao de COMPIas (2% VI) ....cvecuerieruerierieiiesiestesiestesseessenseesesseesesseessesssessesssessessenses 39
Termos de Responsabilidade...........oooiiiiiiiiiiiieeeeee e 39
Controle de Documentos Enviados a0 Arquivo (2% VIa) ......cecceeevieveereeriereenieseeieeeesieesennens 40

Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagao interna, e-mail, fax, memorando,
o) 103 To TR (1 5. <1 ¥ 3 TSRS 40

Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicacdo interna, e-mail, fax, memorando,

(0§ TS IO 15 (5 < (e ISP R 40
LAVIO d€ PrOtOCOI0 ...ttt ettt ettt 40
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1% Via).......cceeeeevieeiiiiiiieciecieeceeeie e 40
Requisicao de COMPIAS (2% VAL) ...cceecuierieiiieeeieieeteesesteetesteeesesseessesseesesseesseessesseessesseessessens 40
Termos de Responsabilidade...........cc.eveevieiieiiiiieiieieieeee e 40
Relatorio Anual dos Trabalhos da Corregedoria-Geral de Justiga (cOpia)........ccevveereereeeeennen. 41
Relatorio Anual dos Trabalhos da Corregedoria-Geral da Justiga (original)...........c..ccceuvene... 41
Guia de Ressarcimento - Selos de Fiscalizagao..........cccveeeiiiieiiieiieiieeiecciie e 41

Portarias de Determinagdes de Juizes (originadas nas comarcas) ..........cceceeveeveererneeneeneennens 41
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CATCUIATES ...ttt ettt ettt ettt et e et e e teeeaae et e e s et e esbeesebeebeessseeaseassseenseesssennseessseensaesnas 41
EUIEALS ettt bbbt ettt et b et s b et e s he et e eaeeaeas 41
Livros Diversos (Posse de Desembargador Corregedor, Posse de Juiz Corregedor, Registro

Geral de PrOCESS0S, CLC.) .uiiuieiiiieieiieieiiesieet et et et etesteetesseesesseessessaessesssesseessenseessenseensenns 41
Ordens € SEIVICO ....viiiiieieetieiieete et eeteete et e e teeteesbeebeesabeeseesaseesseassseenseessseasseessseeseensnas 41
Processos Administrativos da Corregedoria-Geral da Justica (diversos) .........ccoceevevveeerennene 41

Processos Administrativos da Corregedoria-Geral da Justica (vitaliciamento de

R EETed 10 2T Lo 1 RSP RS 41
Processos Administrativos da Corregedoria-Geral da Justica (padrdo GC, etc.)......cccceeueeee. 41
OFICIOS CITCUIATES ...ttt b bbb b e et ne 41
Mapas Estatisticos das COmarcas/Varas ............cocceereruirerienienienieieeeineniesiessenieseessenseneensenne 42
Formulérios Estatisticos das Casas da Cidadania............ccecceeeeiiniinieniniiniieeeeeceeene 42
COTTCICAD € INSPECAD ... .euvivieieeiieieiieieete st et et et et et e ste et e sseesesseessessaessesssesseessenseensenseensenns 42
Penalidade de FUncionario (1% Srau)........ccoeeeoierieieiiieeeieieee et 42
Portarias ¢ Oficios Encaminhando Plantdo Judicidrio (originados nas comarcas)................. 42
Relatorio Anual de Correigdes e Inspegdes por COMAICa..........evvveeererereenierieseerreseeiesneneens 42
Relatorio de Inspecdo Mensal & Cadeia PUbBlica .........cooeiieiiiiiiiiieeeee e 42
Requisig@o de Certiddo de Antecedentes CrMINALS .........ccecveeverieeienreerieseesieseesseseessesnennens 42
Termos de Correigdo feitos pela Corregedoria - Geral ........c..coevveveecieinvenininieneneneneneeeenn 42
Certificado de adogao/habilitacdo/guarda de mMenor..........cccoeveriiieriiienirienceesceeeceee 42
Termo de [eVANLAMENLO ......co.evteteieieieteteitet ettt ettt ettt ne 42
Relatorio de feitos eStAtISTICOS ....eeruirierieiereeie ettt ettt st saeseeenaeas 42
PIOVIINIEIITOS ...ttt ettt ettt sttt sttt et es e st eae et e eb e be st e beese e eneenee 42
POTEATIAS ...ttt sttt ettt et et b bbbt b e bbbt ne 42
Atas de Reunifo do CEJA ... ..ottt st s 42
Habilitaga0 Para ad0GA0 ........ccvieieriieieriieierie e seete st et et ettt este e e e seessesseessesaeessesssessesssensens 42
Balanco de SCI0 ...c.uieieiieieciieeee ettt ettt st te e neeneennenn 42
Controle de Documentos Enviados a0 Arquivo (2% VIa) ......ccceevveeecieerieenieenieenieenieesveeseeeeenes 43

Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagao interna, e-mail, fax, memorando,
OFICIO, TEIEX, ©LC.) veruiiriieiietieie ettt ettt ettt ettt ettt ete e b e steebesseesseesaesseessessaensenseensenseensenns 43

Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, fax, memorando,

OFICIO, LRIEX, BLC.) vreuririieiieiesii ettt ettt ettt ettt ettt et e st e s e eseesaeesaesseensesseensesseensennsenseans 43
LivIO de PrOtOCOL0 ....oueiiiiiiieiiet ettt ettt et 43
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (12 Via) .......cceceeeveriieriieieniieiee e 43
Requisicao de Compras (27 VI) ....ccevvereerieieieieineniesieeiesie sttt ettt ettt 43
Termos de Responsabilidade ...........ccccveviiiiiiiiiiiieieiecee e es 43
ALAS (OTIZINAL) ..eviiieieciieiectee ettt ettt st et st et e st e st e esb et e enseeseenseesaenseesseseennesseensensean 43
Edital do Conselho da MagiStratira. ..........cceeruieierieiienieeiesieee sttt 43
Processos Judiciais ¢ Administrativos do Conselho da Magistratura...........cccceveeveevereeenennenn 43
Relatorio Anual dos Trabalhos do Conselho da Magistratura (original) ..........ccccceevvereeennennen. 43
Resolugdes do Conselho (O1iZINal) ........eecuirieriiiieriiiierieie e e 43
Fitas cassete contendo a gravacao das SESSOCS........ccueriirverierienierieeierierressesnesseeaesreessenseens 44
Alteragao do periodo de LIS ........eecuirieiieiet et 44
AUtorizagao Para frEQUENTAT CUTSO .....ccveeevierireeiienieeeiteeseeeteesreeseessreesseessaessseesseessseesssessseens 44
Anotagdo em ficha funcional / AVErbaGa0 ........c.eevviiiiuieiiiiiicciececcee et 44
Declaragdo de SUSPEIGAD ......eevieuiertieieetieieetiete ettt st et e st et st e e st e teesee et et e seeeeesneeneesnean 44
AUTOTIZAGAD ..ttt ettt et e et e etteeeteeeteeeeteeeteeeeteeeaeeeteeeaseenseestseeseeessseseeeseeeseeeaseeseeies 44

Pedidos de pagamento: Substitui¢ao, Diarias, Conversdo de férias em abono, Férias, Ajuda de
CUSTO. .tteutteeuteette et et e sttt et e sttt e bt e e ut e e bt e e ate e s bt e shteeabeesbt e e bt esbbeea bt e sabeea bt e s bt e eab e e bt e enbe e bt e eabeenaeeeates 44

Pedidos de pagamento: Isencao Previdencidria, abono de permanéncia, auxilio moradia,

0153 111 o TSRO UURPSRRPR 44
Pedido de Isengd0 do LR.R.F....coooiiiiiiiceee ettt e 44
Processos e recursos administrativos: Agravo Regimental, Carta de Ordem, Embargos de

Declaragdo, Exceg@o de Suspeigdo, Exceg¢do de Impedimento .........ccceeveeevieiienienenceienen. 44
Tempo de SEIVICO /AVEIDAGAO ......c.ecvviieieiiiiieteeiete ettt ettt s eeesae st sbesraesbeesaesveessesaeens 44
Pedido de ProvIdENCIas .........coeiuiriirieriiriiieieteteite ettt et 44
Recurso adminiStratiVo .........ecueeieriieieee ettt ettt ettt et ae e sne e eaean 44
Processo administrativo diSCIPINGT ........c.eccvervieieriieiesiieieeteeteereeteeeee e eeeesreeaesreesaesreessesseens 44
RECIAMAGAD ...ttt ettt et et e e e et e e s tbeeabeestbeebeestseenbeessseeseessseenseenes 44
REPIESENTAGAD ...ttt sttt sttt et e e et et e st e bt et eeae e e saeeaeenean 44
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Pedido de apoSentadoria ..........ccuerieieieieeeinenceteeere ettt et 44
APOoSeNntadoria VOIUNTATIA .........eevuieriiiiiieeieeiieste et e ste et et e e eseeesbeesebeenbeessaeenseessnesnseensnennne 44
Concurso de remog¢ao/promogao/critério merecimento/antiguidade ...........ccoeveeveeveriervennnnns 44
Pedido de remoga0 POT PEITIULA. ...cc.eeivieiiereieierieeteettete ettt ettt et et ee et te e saesneenaeas 45
Concurso publico para JUIZ SUDSHIULO.........ecvervieiierieiieeete ettt sie e e b ere e b see s e 45
Cargo de DesembarGador. ..........cocviiieriieierieieeieete ettt et et sae e sseentesre et e seesessaenne e 45
Pedidos de Pagamento Licencas Satude, Acompanhar familia, Maternidade, Paternidade, Gala,
Luto, Compensatoria, € OULIAS ........cecuerueeeerueeierieeteseeesteeteenteeseenteeneesseeneesseensesseesesseensesneenaens 45
Afastamento da COMATCA . ........ecueruirieieieieiieiteteteet ettt ettt eb et be e nee 45
Atos Relativos de MagiStrados .........ccuevveveeieirerinieninieeneseeeeetet ettt 45
Controle de Férias de MagiStrados ..........ccoeeueriieiienieiieienie ettt 45
Controle de Licenga Prémio de MagiStrados ........c.eccveeveeieriiecieniieieneeieseeee e seee e esneneens 45
Controle de Lotagao do JUIZ 10 IMES.........ecuiiiiiieiieiie ettt et 45
Edital de Abertura de Concurso para Promogdo ¢ Remogdo de Magistrados...............coc...... 45
Memorando Interno (Férias de MagiStrados) .......cceeeverueriieriieiieniieieeieieeienee e eeeseeese e 45
Oficios Expedidos ao Governador e Assembléia Legislativa.........ccccovvrieniiiniiieninieene 45
Oficios Expedidos ao Tribunal Regional Eleitoral ............cccoecveeieiiiieniiiieiisieie e 45
Portarias do Gabinete da Presidéncia (0riginal)..........cccceveririrenenenienienieieincncneneneeeeceene 45
Processo de Inscri¢do para Preenchimento de Vaga de Desembargador ...........ccccceveeveennennen. 45
Processo de Promogao e Remogdo de Magistrados.........ccevveieeieniieieniieienieeieeeee e 45
Protocolo de Documentos Recebidos ........ooveiuiriiriiiiiiiieiecee e 45
Termos de Transmissdao do Exercicio do Cargo de Presidente ...........cccceeevevvieveviieieneenennenns 45
Controle de Documentos Enviados a0 Arquivo (2% Via) ......cceceeierieeieneeieneeiesieeeeseeiesieens 46

Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagao interna, e-mail, fax, memorando,
10§16 O I 15 55 S (e ISP 46

Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, fax, memorando,

OFICI0, TRIEX, BLC.) cuveviriiiiieiietieie ettt ettt ettt et et e e s te e b e etaesseeseesbesse e bessaesseessesseessanseans 46
LiVEO d€ PrOtOCOLO ...ttt sttt ettt et ae et e eeeneeneenean 46
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1% Vi) .......ccceveeeevieeniieiienieeiiecee e 46
Requisicao de COmMPIas (2% VIA) ....ccuecueeieriieierireiertiesiesieeteseeesesseesseessesseessesseessesseessesseessessns 46

Termos de Responsabilidade...........cccvecierieiieiiieiieiieieceeeeee e e 46
Controle de Documentos Enviados a0 Arquivo (2% Via) .......ceceeierieieneeieneeie e 46

Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagao interna, e-mail, fax, memorando,
OFICI0, TRIEX, ©LC.) 1uvirviriiriieiieieie ettt et rte et et et et e b et e b e e te et e esaeseessesseessesseessesseessessnensensnans 46

Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, fax, memorando,

OF1CT0, TRIEX, ©1C.) vriruriiitieeiieitieeie et et ete ettt et e ebe e tee et e e stbeeabe e taeenseeseeesbeesseeesseessseenseenses 47
LiVIO d€ ProtOCOI0 . ..ceiitieiieetiee ettt bbb 47
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (12 Via)......cccceeeeerverieriieiienieieeiere e 47
Requisiga0 de ComPras (2% VAIA) .....cooieierierierieeiesteeie ettt ettt see et ae e eaesneeseeneens 47
Termos de Responsabilidade...........ccuvecviviieiiiiiiiiieieceeeeeeeeee e 47
Adicional de qUALTTICAGAD .....ecuveiieieiieieieeieee ettt et sne s 47
Processos referentes a Bolsa de Estudo (inclusdo/cancelamento) .........cccceeeeveeeveeciienveennenne. 47
Processos de Bolsas de Estudo (inclusdo/cancelamento) ...........c.ecveevereerieneenienvenieseensennens 47
Convénio com Instituigdes de ENSINO........cccevieiiiieiirieieieeeeeee e 47
Relagdes de Participantes, Avaliagdes e Controle de Expedigdo de Certificados.................. 47
Controle de Documentos Enviados a0 Arquivo (2% Via) ......c.eccvecverieerieneenieeienieseesiesnesieenens 48

Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicacdo interna, e-mail, fax, memorando,
OF1CTI0, TRIEX, ©1C.) urirrieriieeiieitie et etee et e st et e et e etae e e e staeebeesabeesbeessbeessaessseensaassseesseessseenseesens 48

Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, fax, memorando,

OFICI0, TRIEX, BLC.) 1uvirtiiiieiieiieieiti ettt ettt ettt et e st e b et e b e ees et e essesseessesseessesseessesssessessaessensnans 48
LiVIO d€ ProtOCOL0 ....cveiiiiieriiieiet ettt e 48
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1% Via) .....ccceeceeeieeciieiieeiecie e 48
Requisigao De Compras (2% VIA) ....cccvccvirierieiierieiienieeiesieeeeesieesesteessesseessesseessesssessesssessesssens 48
Termos de Responsabilidade (Ex: de Bens Permanentes, de Utilizacdo de Equipamentos,

AULOIMIOVEIS ) .eeuvietieetieeiieeteestteeteestteeseesteeebeesseeesseessseasseessseassaassseassaesssessseessseesseessseeseessseans 48
LLIVIOS ottt sttt ettt e h bt e a e bt et eh et h et sb e e et saeenbeeaeen 48
Cargas ao Juiz, Promotor, Defensor, Advogado ..........ccceeveeieriieienieieneeeeceie e 48
Carga ao Contador, Partidor € DiStribuidOr .........cceeiuivieiiniinieieeeeseee e 49
Livro de Registro de FEItOS......couiiiiiiiiiiieie ettt ae e ssaesbeesnens 49
Registro de Cartas PreCatOrias ........oocvervirierierieriesierie ettt ettt eie st eee st eae e saessaessesnaessesnnens 49

Livro de Remessa de Carta Precatorias Cumpridas...........cecueveeieneenienieneniene e 49
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Livro de Remessa 208 TIIDUNALS ......cc.ovuieierieriieieriieie ettt snees 49
Livro de Registro de SeNtengas. ..........oeuieuirieriiiieniiiienieeie sttt 49
Livro de Registro de AUIENCIAS. .......ccverveiieriieieiieiesieeie ettt eee e e sae e essesaesseesaesseessenseens 49
Livro de Controle INEINO ........cecueeuieiieeieieeieeit ettt ettt e ee s 49
Protocolo de RECEDIMENTO .......oueuiiiieiiiiiiiieiieieet ettt 49
LAVI0S d@ POTLATIA. .....couiiiiiiiiiiitiiierietee ettt ettt st 49
Termos de tutela € CUTatela..........ooiiiiiiiiiie e 49
Termos de guarda e responsabilidade ...........ccevveriieieiieiiniceeee e 49
Termos de aSSENTAQA ......c.eeieeiieiiiiee ettt ettt sttt sr e naesreentenneens 49
REZISIIO A€ COTTEIGOERS ...cuvevtentieiietieiieetiete ettt ettt ettt sttt et et st e bt et esbeeeesaeeeesaean 49
Livro de Registro de teStAMENLO ........ccvervirieriieiieiieiesieete et ettt eaeseeesaeseeessessaesseesaesseessenseens 49
Registro de Inquérito Policial e Procedimento Investigatorio ...........cceevvveeeeieneeneenieneeienen. 49
Registro de Armas, Objetos € VAlOTES........cccevvieieiiieiiniieiicieereete ettt ene e eae e essesveens 49
ROLAE CUIPAAOS ... oottt ettt sttt sttt et e s e e s e seensesseensesneensesneen 50
Carga de InqUerito € dOCUMENTOS. ......eoueiiiiiiieiieiiete ettt ettt sttt et sbeeeeesbeeneenaeens 50
Protocolo de entrega de PrOCESSOS ......cverviiierrieieriieiesteetesteeteereereseeesaesseessessaesseessesseessensenns 50
AlStamento de JUTAAOS ......co.evueririiriininiitcee ettt 50
SOTtEI0 A€ JUTAAOS ...ttt sttt sttt eb et ettt e e eaee 50
Registro da diStriDUIGAO .....evervieiieiieieetieie et ettt ete sttt e st ste et e e s e seesaeeseessesseensesseensesnnes 50
Indicador de feitos distribuidos (2% ENtrancia)..........cceeceeeciieriieeiieeniieeieeciee e esieeeveeseeeeene s 50
FIICE ..ot 50
Posse de Juiz Diretor € de SErVIAOTES. ........couevueieieiiiiireniniisesteseteie ettt e 50
Pegas de Cartas PreCatOrias. .. ...iuuiiiieeieeciieiieeieeeieesteeete et e sveeteesbeesteeseae e taessaeeseesnseenseenes 50
Oficios Recebidos € EXPedidos ......couiiviriiiieiiiiieiiicieciieieetete ettt see e essesanens 50
Relacdo de entrega de dOCUMENTOS ......c..eoveveieieieieceiieeecet ettt e 50
Relatorios Mensal e Trimestral de Feitos.........cooeiiiiiiiiiiiniiiieeeeeeee e 50
RequiSiGa0 de FOLOCOPIAS ....ecveevieeieiieiieriieierieete sttt ettt et e eeteteeseesaeesaesseesaesseensesseensensnens 50
Requisi¢@o de Material Permanente € CONSUMO ..........c.eevuieierieeienieeienieeie e seeeee s 51
COpias de DEPOIMENLOS ....c.veeveevieierrieriiitietesieetesteesteeteessesseeseesaesseessesseessesseessesseessesssesenseens 51

Relagao de PatrimONIO .........ccviiiiieirieiiieiiccec ettt et eb e eaeeeave e staeeare e e 51

Diario de Justiga € DIiario Oficial.........c.ccciiiiieiiiiiiiiiiecie ettt e 51
Guias de CorreSPONAENCIAS . .....c.uiiueeiireieieeiet ettt ettt et eaee et et e bt setesbeeseesbeentesaeans 51
COPia de SINAICANCIA .. .cvieieerieiieieie et ete sttt e ete st et e steesseetaessesseessesseessesssesseessessesssensenns 51
GUIAS FUNJECC. .ttt 51
Relacdo de PeticOes € DOCUMENTOS. .......ccueieueiieiietieeieeetee et ettt eeae et e eae e e eveeeaeeeane e 51
COPIa AE CITIADES ... euvevieereeeieiieieieeterteete e ete bt etesteebesseesseestesseeseesseassessesssesseessesseensenseens 51
Pauta de Publicag@o de Diario da JUSHIGA........cecuieriieriieeiieiieeie ettt ae e e 51
PaSsta de PELICAO. ... .ccuviictiieiee ettt ettt ettt et e e et e et e e aeeete e et e e eaeeeareeetaeeareenes 51
Remessa de FEitoS Q0 ATQUIVO .....ccieuieieriieieriieieeetertestestesteieseaesseeesesseessesseenseeseesesneessesnnes 51
Copias de Mandado de Busca e Apreensao de Processos........coeveveeeereriieneeienieeneneeieeens 51
Alvara de Soltura, Mandado de Pris@o e copia do Flagrante. ..........ccccoevvevieeieniincieneceeenen, 51
TermO de FIANGa.....cc.uiiciieeiiieiieciieete ettt ettt e et e e te e e b e et e ssbe e saeenbe e saeenneennes 51
Relacdo de Justificativa de JUTadoS.........c.ooouiiiuiieiiie e 51
Pauta de Audiéncia € JUIZAMENLO ........c.eceriieriieieiiieiecieie ettt seaenbeeenens 52
W I (o T 111 SRS 52
IMAPA CATCEIATIO. ....c.veeuverienteeteeteettesteestesteeseesseessesseessesseesseassessesssessesssesseassesseassesssessesssessenseans 52
Requerimento de EScolta MIlItar ..........ccccvecieriieiieniieiecieieeiiee et 52
Autorizagao de Viagem de MENOT ........c.ueiuieiiriieiieiieie ettt 52
SAIVO CONAULOD. ...ttt ettt sttt ettt et et ebe b sae b enes 52
Controle de Pagamento de Diligéncia de Oficial de Justiga.........ccccovevievveieiencnincenccncnennenn 52
Guia de Recolhimento (Carta de GUI).......c.cceeeveirierieeierrieiereeiesreeee e eeesreeae e eaeseeeseeenens 52
Ficha de Registro ¢ Movimentagao de ProCess0.......cocvervirieriieieniieieneeie e 52
Provimento, ReSOIUGA0 € POItaria.......c..ccveriiiiiieeie ettt ettt 52
Termo de Compromisso (livramento condicional) ............ccceeeveeieriiecieneerienienie e 52
Folhas de frequéncia mensais de SErVIdOIES ........ccveruerieriieieriieieieeieseeee e ee e eeeenens 52
Atestados médicos apresentados pelos servidores mensalmente............cceceeeeneeeeneesenenen. 52
COPIAS AE CAICULOS. ... eeuviiieiieeieiieiecte ettt ettt sttt e et e teessesseessesseessesseessessaensansnans 52
Pedidos de CErtidA0 ......uiruieiieeieiieiee et ettt ettt st et eanen 52
ESBOGO de Partilia.......ccveeeiieiiicieciie ettt st enaeenes 52
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ANEXO DA RESOLUCAO N° 563, DE 17 DE FEVEREIRO DE 2010

TABELA DE TEMPORALIDADE

SECRETARIA DO GABINETE DA PRESIDENCIA

; ARQUIVO ARQUIVO GERAL
SERIE SETORIAL DIGITALIZAR | ELIMINAR OBS.
(Guarda eventual) | (Guarda temporaria)
Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagio 02 ANOS 2 x
interna, e-mail, fax, memorando, oficio, telex, etc) WAL A STV
2 D 2 2 Z (TRIAGEM)
Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagio 02 ANOS % X
interna, e-mail, fax, memorando, oficio, telex, etc.) NAO NAO SIM
g > Tax, s > telex, etc. (TRIAGEM)
Livro de Protocolo 02 ANOS NAO NAO SIM
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Requisi¢do de Compras (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termo de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM
Atas do Conselho de Administragdo do Poder Judiciario 02 ANOS NAO NAO SIM
(original)
Relatério Anual dos Trabalhos da Secretaria da Presidéncia 01 ANO NAO NAO SIM
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2 ARQUIVO
SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.

ggiﬁg;:hos em pedidos de Assisténcia Judiciaria Gratuita 02 ANOS NAO NAO SIM

Despachos de Suspensdo de Liminar ¢ de Sentenga em ~ _

Mandado de Seguranga, A¢ao Popular e Agao Civil Publica 02 ANOS NAO NAO SIM

(copia)

Despachos em Agravo Regimental (copia) 02 ANOS NAO NAO SIM

Despachos em Embargos de Declaragéo (copia) 02 ANOS NAO NAO SIM

Despachos referentes a Custas Processuais (copia) 02 ANOS NAO NAO SIM

Despachos referentes a Competéncia Processual (copia) 02 ANOS NAO NAO SIM

Despachos de abertura de prazo para recurso na comarca de 02 ANOS NAO NAO SIM

origem (coOpia)

Despachos em Processos Criminais (copia) 02 ANOS NAO NAO SIM

* APOS A DIGITALIZACAO,

OS PROCESSOS SERAO

Processos da Comissdo Permanente do Codigo de Diviséo e REMETIDOS AO MEMORIAL,

A ol g 02 ANOS SIM SIM SIM QUE REALIZARA TRIAGEM,

Organizacdo Judiciarias RETENDO OS QUE

JULGAR IMPORTANTES,

DESCARTANDO OS DEMALIS.
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ATE O
Processo de Inscricdo de Concurso de Magistrado "11\“/[(?1\?/{%1“}1}38'@8% NAO NAO SIM
(aprovados) E ASSUMIR O
EXERCICIO
* INCLUI AS PROVAS
DE CONCURSO E OS
Processo Geral de Concurso de Magistrado* 05 ANOS SIM SIM SIM PROCESSOS DE RECURSO
DE CONCURSO DE
CANDIDATOS APROVADOS.
01 ANO, APOS A
Processo de Recurso de Concurso de candidatos reprovados D%%QI%S%%%ASO NAO NAO SIM
CONCURSO
Atas de Reunido 02 ANOS SIM SIM SIM
P Geral de C I R a SIM
rocesso Geral de Concurso para Ingresso e Remogéo na
Atividade Notarial e de Registro. W2 ANER s Sl
03 ANOS
SERIE SnQuIve ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR | ELIMINAR OBS.
Jornais 15 DIAS NAO NAO SIM
Relatério Anual dos Trabalhos do Departamento (copia) 01 ANO NAO NAO SIM
Revistas 04 MESES NAO NAO SIM
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DIRECAO-GERAL

SERIE S%l}%‘{{l‘g ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.
Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicago 01 ANO 3 X
) . A NAO NAO SIM
interna, e-mail, fax, memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM)
Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicag@o interna, 01 ANO 5 %
: - NAO NAO SIM
e-mail, fax, memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM)
Livro de Protocolo 01 ANO NAO NAO SIM
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1? via) 01 ANO NAO NAO SIM
Requisi¢do de Compras (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM
Memorando recebido ou expedido 01 ANO NAO NAO SIM
SERIE SnQuivae ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR DESCARTE OBS.
Autorizagio para Venda de Livros e Seguros 01 ANO NAO NAO SIM
Diario da Justica do Estado de Mato Grosso do Sul 01 MES NAO NAO SIM
ENVIAR A
Relatoério Anual dos Trabalhos do Tribunal de Justiga (original) Sgi%EHTI%"IF]IEAD%O ENVIAR COPIA DIGITALIZAR SIM
PRESIDENCIA
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SERIE é"ERT%[{{I‘;(I’J ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.

Programa de Viagem do Presidente 02 ANOS NAO NAO SIM

Programa de Visita de Autoridades 02 ANOS NAO NAO SIM

Relatorio Anual dos Trabalhos da Assessoria Militar (copia) 01 ANO NAO NAO SIM

Termos de Transmissao do Exercicio do Cargo de Presidente 02 ANOS NAO NAO SIM

| comsmommmn | womomcosmwss |

SERIE SnQuIvae ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR | ELIMINAR OBS.

Guia de Recolhimento Judicial Resumida — GRJR 01 ANO 04 ANOS NAO SIM

Oficios de Notificagio de Cartérios Extrajudiciais 01 ANO NAO NAO SIM

Oficios Recebidos de Cartérios Extrajudiciais 01 ANO NAO NAO SIM

Processos de Auditoria 01 ANO NAO NAO SIM

Protocolo de Movimento de Processos 01 ANO NAO NAO SIM

Relatério Anual dos Trabalhos da Auditoria Interna (copia) 01 ANO NAO NAO SIM
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ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA

SERIE SnQuIvae ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.

Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM

Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagdo interna, 01 ANO NAO NAO SIM

e-mail, fax, memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM)

Comespondéns Rt (it car, comniciomors | 01ANO o o o

Livro de Protocolo 01 ANO NAO NAO SIM

Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1* via) 01 ANO NAO NAO SIM

Requisi¢io de Compras (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM

Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM

Memorando recebido ou expedido 01 ANO NAO NAO SIM

| mmmowmen [ mowsoavommes |

SERIE SnQuIvae ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.

Diério da Justica da Unio - Secdo I 01 MES NAO NAO SIM

Diario da Justica do Estado de Mato Grosso do Sul 01 MES NAO NAO SIM

Diério Oficial da Unido - Segdo I 01 MES NAO NAO SIM

Diario Oficial do Estado de Mato Grosso do Sul 01 MES NAO NAO SIM

dReesS()el;l\]gizgs, Portaria, Provimento, Instru¢do Normativa, Ordem 02 ANOS NAO NAO SIM
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SECRETARIA JUDICIARIA

2 ARQUIVO
SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.

Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM

Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagao interna, e-mail, fax, 01 ANO NAO NAO SIM ELIMINAR NO

memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM) SETOR

Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagio interna, e-mail, fax, 01 ANO NAO NAO SIM ELIMINAR NO

memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM) SETOR

Livro de Protocolo 02 ANOS* NAO NAO SIM *APOS
PREENCHIDO

Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1* via) 01 ANO NAO NAO SIM

Requisi¢do de Compras (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM

Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM

2 ARQUIVO
SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR | ELIMINAR OBS.
Expediente da Secretaria IME%%%EII\?]?NTE NAO NAO SIM
- . C ELIMINAR X X ARQUIVAR EM
Relatorio Anual dos Trabalhos da Secretaria Judiciaria (copia) IMEDIATAMENTE NAO NAO SIM MEIO ELETRONICO
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SERIE

ARQUIVO
SETORIAL

ARQUIVO GERAL

DIGITALIZAR

ELIMINAR

OBS.

Apontamentos

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

SIM

Atas (original)

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

SIM

Edital

ATE A
CONFERENCIA DA
PUBLICACAO NO

DIMS

SIM

Relatorio dos Processos oriundos do 1° Grau

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

SIM

Avisos de Despachos Proferidos pelos Desembargadores

ATE A
CONFERENCIA DA
PUBLICACAO NO

DIMS

NAO

NAO

SIM

Oficios de Intimagdo do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso
do Sul

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

CONSTA UMA VIA
NOS AUTOS

Recibo dos Oficios de Mandado de Seguranca Concedido

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

CONSTA UMA VIA
NOS AUTOS

Relatorios de Cargas dos Processos

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

Diario da Justica do Estado do Mato Grosso do Sul

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

Oficios em geral

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

CONSTA UMA VIA
NOS AUTOS
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Relacdo dos Editais IME%%%E&?I?NTE NAO NAO NAO
Avisos Oriundos do STJ ¢ STF IMEDIATAMENTE NAO NAO NAO
Relatério de Carga dos Processos IME]]E)IE%EII\%?NTE NAO NAO NAO COE(S)EAA%I\%SSV IA
Peti¢des Intempestivas 01 ANO NAO NAO SIM
Edital de Precatorio IME%%%E&?I?NTE NAO NAO NAO
Relatério Anual dos Trabalhos da Coordenadoria de Precatorios (copia) IME]]E)%%IIANI\?]?NTE NAO NAO NAO COII:II%FEAA%I\%SSV Lles

SECRETARIA DE FINANCAS

- ARQUIVO <

SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBSERVACAO
Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, fax, 02 ANOS NAO NAO SIM DIGITALIZAR
memorando, oficio, telex, etc.) (TRIAGEM) APENAS AS
Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagao interna, e-mail, fax, 02 ANOS NAO NAO SIM DIGITALIZAR
memorando, oficio, telex, etc.) (TRIAGEM) APENAS AS
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1* via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade de Bens Patrimoniais Méveis 01 ANO NAO NAO NAO PERMANENTE
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SERIE SRQUIVQ | ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR | ELIMINAR | OBSERVACOES
Folha de Pagamento 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Diarias — Pessoal Civil 01 ANO 04 ANOS NAO SIM
Material de Consumo 01 ANO 04 ANOS NAO SIM
Premiagdes Culturais, Artisticas, Cientificas, Desportivas e Outras 01 ANO 04 ANOS NAO SIM
Material de Distribui¢do Gratuita 01 ANO 04 ANOS NAO SIM
Passagens e Despesas com Locomogao 01 ANO 04 ANOS NAO SIM
Servigos de Consultoria 01 ANO 09 ANOS NAO* SIM
Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica 01 ANO 09 ANOS NAO* SIM
Locacédo de Mo de Obra 01 ANO 09 ANOS NAO* SIM
Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica 01 ANO 04 ANOS NAO SIM
Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica— Com Retengao de Impostos 01 ANO 09 ANOS NAO* SIM
Obrigacdes Tributarias E Contributivas 01 ANO 04 ANOS NAO SIM
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}C))gréziggegr?;z ria11;‘ributarias e Contributivas — IPTU e Contribuigdes 01 ANO 09 ANOS NAO* SIM
Despesas de Exercicios Anteriores 01 ANO 04 ANOS NAO SIM
Despesas de Exercicios Anteriores — Com Reten¢do De Impostos 01 ANO 09 ANOS NAO* SIM
Indenizagdes e Restituigdes — Devolugdo de Saldo de Convénios 01 ANO 09 ANOS NAO* SIM
Indenizag¢des e Restituigdes 01 ANO 04 ANOS NAO SIM
Taxa de Ocupagdo de Imoveis 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Cessdo de uso nio Oneroso 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Obras e Instalacdes 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Obras e Instalagdes — Projetos e Servigos Técnicos 01 ANO 09 ANOS NAO SIM
Equipamentos e Material Permanente 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Aquisicdo de Iméveis 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Restitui¢cdo de Custas 01 ANO 04 ANOS NAO SIM
Declaragdo 01 ANO 09 ANOS NAO SIM
Balancete 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Balango 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Transferéncia 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
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Guia de Recolhimento 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Consignagao 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Demonstrativo Conta Unica 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Processos Recebidos do Tribunal de Contas/MS (Balango e Balancete) 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Suprimento de Fundos 01 ANO 04 ANOS NAO SIM

SECRETARIA DE GESTAO DE BENS E SERVICOS

SERIE L HOIULAD ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR | ELIMIINAR | OBSERVACOES
SETORIAL

Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM

Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagao interna, e-mail, fax, P P

memorando, oficio, telex, etc.) 02 ANOS A A SIM

Correspondéncia’Recebida (bilhete, carta, comunicagao interna, e-mail, fax, 02 ANOS NAO NAO SIM

memorando, oficio, telex, etc.)

Requisi¢do de Compras (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM

Termos de Responsabilidade 03 ANOS NAO SIM SIM
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SERIE Saonry | ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR | ELIMINAR OBS.
Relatério Anual dos Trabalhos do Departamento de Licitacdo e Contratos
(copia)
%{C?’)l;it;’))rio Anual dos Trabalhos do Departamento de Suprimento e Logistica 03 ANOS NAO SIM SIM
Relatorio Anual dos Trabalhos do Departamento de Servigos (copia) 01 ANO NAO NAO SIM
Documentos do Tribunal de Contas do Estado (rlgﬁl‘zg%&) SIM SIM SIM

- ARQUIVO ARQUIVO ~
SERIE SETORIAL GERAL DIGITALIZAR OBSERVACOES
DIGITALIZAR APENAS
02 ANOS N N O CONTROLE DE
Controle de Correspondéncia Expedida NAO NAO SIM CORRESPONDENCIAS
(TRIAGEM) EXPEDIDAS PARA
OUTRAS INSTITUICOES
DIGITALIZAR APENAS
02 ANOS . . O CONTROLE DE
Controle de Correspondéncia Recebida NAO NAO SIM CORRESPONDENCIAS
(TRIAGEM) RECEBIDAS DE _
OUTRAS INSTITUICOES
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Guia de Producio 02 ANOS NAO NAO SIM
Nota de Saida de Material da Grafica 02 ANOS NAO NAO SIM
FAZER TRIAGEM
SIM ANUALE, APOS
. 5 % CONSULTA AO
Fotolito INDETERMINADO NAO NAO SETOR DE ORIGEM,
(TRIAGEM) DESCARTAR OS
DESNECESSARIOS
FAZER TRIAGEM
SIM ANUAL E, APOS
. 5 P CONSULTA AO
Laser Filme INDETERMINADO NAO NAO SETOR DE ORIGEM,
(TRIAGEM) DESCARTAR OS
DESNECESSARIOS
FAZER TRIAGEM
SIM ANUAL E, APOS
. L 5 % CONSULTA AO
Matriz de Aluminio INDETERMINADO NAO NAO SETOR DE ORIGEM,
(TRIAGEM) DESCARTAR AS
DESNECESSARIAS
Protocolo de Saida de Material para o Tribunal de Justica 02 ANOS NAO NAO SIM

. ARQUIVO ARQUIVO -
SERIE SETORIAL GERAL DIGITALIZAR OBSERVACOES
Ficha de Controle Diario 01 ANO NAO NAO SIM
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Controle de Reparos de Veiculos 01 ANO NAO NAO SIM
Orgamentos para Reparos de Veiculos 01 ANO NAO NAO SIM
Requisigdes de Compras (indeferidas) 01 ANO NAO NAO SIM
Comprovante de envio de Empenhos e fac simile 01 ANO NAO NAO SIM
Nota Fiscal (2° via) 05 ANOS NAO NAO SIM
Nota de Empenho 01 ANO NAO NAO SIM
Requisi¢io de Compra 01 ANO NAO NAO SIM
Notas Fiscais de Envio de Materiais 02 ANOS NAO NAO SIM
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (2% via) 02 ANOS NAO SIM SIM
Relatorio Analitico de Entradas e Saidas (copia) 02 ANOS NAO NAO SIM
Relatorio de Fechamento de Més 02 ANOS NAO SIM SIM
Relatorio Valor do Estoque Mensal Forma Reduzida (copia) 01 ANO NAO NAO SIM
Processos de Baixa de Bens Moveis 02 ANOS 03 ANOS SIM SIM
Processos de Doacao 02 ANOS 03 ANOS SIM SIM
Processos de Leilao 05 ANOS SIM SIM SIM
Processos de Tombamento Gerais 02 ANOS 03 ANOS SIM SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO SIM SIM
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- ARQUIVO ARQUIVO
SERIE SETORIAL GERAL DIGITALIZAR OBS.
03 ANOS
Processos de Contratos Diversos € Aditivos ( APOS A CONCLUSAO 03 ANOS SIM SIM
DO OBJETO)
03 ANOS
Processos de Contratos de Obras e Aditivos ( APOS A CONCLUSAO 03 ANOS SIM SIM
DO OBJETO)
03 ANOS
Processos de Contratos de Reformas e Aditivos ( APOS A CONCLUSAO 03 ANOS SIM SIM
DO OBJETO)
03 ANOS
Processos de Convénios e Aditivos ( APOS A CONCLUSAO 03 ANOS SIM SIM
DO OBJETO)
Oficios Expedidos da Comissdo de Licitagio (copia) 02 ANOS NAO NAO SIM
Processos de Licitacdo (Concorréncia, Convite, Dispensa de
Licitagdo, Inexigibilidade de Licitagdo, Leilao, Tomada de Pregos, 03 ANOS 03 ANOS SIM SIM
Pregdo)
Processos de Cadastro de Fornecedores 01 ANOS 05 ANOS NAO SIM
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAL

, ARQUIVO
SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR | ELIMINAR OBS.

Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, 02 ANOS % %

A NAO NAO SIM
fax, memorando, oficio, telex, etc.) (TRIAGEM)
Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, 02 ANOS NAO NAO SIM
fax, memorando, oficio, telex, etc.)
Livro de Protocolo 02 ANOS * NAO NAO SIM
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1* via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM

- ARQUIVO
SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL ELIMINAR OBS.
Relatorio Anual dos Trabalhos da Secretaria de Gestdo de Pessoal 01 ANO NAO NAO SIM
Relatorio Anual dos Trabalhos do Departamento de Registro Funcional 01 ANO NAO NAO SIM
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Relatorio Anual dos Trabalhos do Departamento de Remuneracdo de

P 01 ANO NAO NAO SIM

essoas

Relatorio Anual dos Trabalhos do Departamento de Acompanhamento A A

e Avaliagdo de Pessoas Ol O WA Al STM

Portarias (original) 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
. .. P ORIGINAL NO

Edital (original) IMEDIATAMENTE NAO SIM SIM PROCESSO

SERIE i aA ARQUIVO GERAL ELIMINAR OBS.
PERMANENTE.
Atos de Aposentadoria 01 ANO SIM SIM NAO OUTRA VIA DO
DOCUMENTO
CONSTA NO
PROCESSO
Alteracio de documentagdo Pessoal e Conta corrente 01 ANO NAO NAO SIM
Alteragio de enderego e telefone 01 ANO NAO NAO SIM
Certiddo Eleitoral 01 ANO Nao NAO SIM
Certiddes Expedidas 01 ANO NAO NAO SIM
Comunicagao de Licenca-Prémio e Férias 02 ANOS SIM SIM SIM
Controle de Dependentes/Corte de Folha 02 ANOS NAO SIM SIM
Controle Mensal de Ponto Pessoal 02 ANOS SIM SIM SIM
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Descontos 02 ANOS NAO NAO SIM
Descontos Reconsideragio 02 ANOS NAO NAO SIM
Desligamento de Folha 02 ANOS NAO SIM SIM
Disposi¢do — Termino 01 ANO NAO SIM SIM
Férias de Militares 02 ANOS NAO NAO SIM
Horério Especial (inicio-término) 02 ANOS NAO NAO SIM
ATE O TERMINO DO X

Processo de Pagamento de Horas Extras PROCESSO SIM SIM NAO PERMANENTE
Gratificagdo de Produtividade 02 ANOS NAO NAO SIM
Relatério Mensal de Licengas 02 ANOS NAO NAO SIM
Substitui¢des do Tribunal de Justica 01 ANO NAO SIM SIM
Averbagdes Funcionais (Comunicagao Interna) 02 ANOS NAO NAO SIM
Documentos para Imposto de Renda 01 ANO 05 ANOS NAO SIM
Guia de Recolhimento Normal Resumida 01 ANO 4 ANOS SIM SIM
Empr,ést'imos, relatério de solicitagdo (inclusdo/exclusao de NAO NAO SIM SIM
empréstimo)

Margem consignavel NAO NAO SIM SIM
Seguros (solicitagao de inclusao e cancelamento de apdlice) 01 ANO 4 ANOS SIM
Vale Transporte (solicitacdo de modifica¢do do beneficio). 01 ANO 4 ANOS SIM SIM
Portarias de Disposi¢ao e Convocacao(copia) IMEDIATAMENTE NAO NAO SIM
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Processo Geral de Concurso dos Candidatos Aprovados ATE A CONCLUSAO SIM SIM NAO PERMANENTE
Processo de Convocagao ATE A CONCLUSAO SIM SIM SIM
Processo de Disposicao ATE A CONCLUSAO SIM SIM SIM
Processo de Edital de Aproveitamento ATE A CONCLUSAO SIM NAO SIM
Processo de Remocio ATE A CONCLUSAO SIM SIM NAO PERMANENTE
. UMA VIA FICA NO
Termo de Posse de Servidor 01 ANO SIM SIM SIM PRONTUARIO
SOMENTE
PODERAO SER
ELIMINADOS
APOSA
DIGITALIZACAO.
RETIRAR DO
Prontuérios vida funcional servidores 01 ANO SIM SIM NAO PRO&%US/XUO,
DIGITALIZACAO,
AS CERTIDOES
DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO,
QUE
PERMANECERAO
COM A SGP.
. - .. ELIMINAR X X
Portarias de Relotagdo (original) IMEDIATAMENTE SIM NAO NAO
~ - ELIMINAR X X
Processos de Relotagao (original) IMEDIATAMENTE SIM NAO NAO
Normas, Regulamentagdes, Diretrizes, Estatutos, Regulamentos, ENQUANTO X
Procedimentos, Estudos e/ou carater geral VIGORAR Sl AT HE AN ENITD
Obrigagdes Trabalhistas e NEstqtut;irias. Relagdes com orgaos 05 ANOS SIM NAO PERMANENTE
normatizadores da administra¢do publica.
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Processos referentes a questdes Sindicais, Acordos. Dissidios 05 ANOS SIM NAO PERMANENTE
Propostas, Estudos, Editais, Programas, Relatorios Finais. 02 ANOS 08 ANOS NAO SIM
Processo de Aposentadoria 01 ANO SIM SIM NAO PERMANENTE
UMA VIA FICA
Averbagdes Funcionais (Comunicacgdo Interna) IME%%%X\II\;IA];{NTE NAO NAO SIM PAI‘{%%I{.I[\J/QRD%I\]S%
SERVIDOR
Processos — Licengas — Estudo com/sem remuneragao
ENQX??gSN%XRAR SIM SIM NAO PERMANENTE
Interesse particular, acompanhar conjuge, mandato classista/eleitoral
Processo Auxilio Invalidez NAO SIM SIM NAO PERMANENTE
Desaverbacio NAO SIM SIM NAO PERMANENTE
ENQUANTO DURAR x
Processo Jornada Noturna O PROCESSO SIM NAO SIM
ENQUANTO
~ HOUVER %
Pagamento de Pensdo PAGAMENTO AO 5 ANOS NAO SIM
BENEFICIARIO
ELIMINAR
SOMENTE
AQUELES QUE
NAO FORAM
SEPARADOS NA
5 ANOS TRIAGEM
ENQUANTO DURAR i
Pedido de Providéncias 0 PROCESSO, APOS | o0R( AQEEER | NAo SIM AQUELES
EFETUAR TRIAGEM
SEPARADOS NA SEPARADOS NA
TRIAGEM TRIAGEM TERAO
TEMPORALIDADE
DEFINIDA PELA
ADMINISTRACAO
PARA O CASO

ESPECIFICO
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ELIMINAR APOS A
DIGITALIZACAO,
~ C _— ELIMINAR % (ENVIA VIA
Remocdo/ Permuta/ Redistribui¢do/ Revisdo IMEDIATAMENTE NAO SIM SIM DIGITALIZADA
PARA O
PRONTUARIO)
Revisdo Proventos de Aposentadoria ATBS ERO(I)\IC(%SL%%AO SIM SIM NAO PERMAMENTE
ELIMINAR
, _ APOS RECEBER
A ATE A CONCLUSAO = DA SGP O
Abono de Permanéncia DO PROCESSO SIM NAO SIM COMUNICADO DA
APOSENTADORIA
DO SERVIDOR
Alteracao de Estrutura de Comarca 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Incorporagio 01 ANO SIM NAO NAO PERMANENTE
Adicional atividades
Adicional de Periodo Integral EN%U}’;}{I\IOT(%]S)SORA R 05 ANOS NAO SIM
Diarias
Nomeagao servidores — Processos encaminhados ao TC . .
e SIM NAO NAO PERMANENTE
Registro de Contratagdo — Encaminhado ao TC
OS DOCUMENTOS
QUE NAO FOREM
~ _ SIM, COM ELIMINADOS
Avaliagdo de Desempenho 01 ANO NAO NAO EXCECAO DO SERAO
RESULTADO ARQUIVADOS
NO PRONTUARIO
FUNCIONAL.
SIM, COM OS DOCUMENTOS
EXCECAO DO QUE NAO FOREM
: RESULTADO ELIMINADOS
X%ﬁggﬁcﬁggg ~ ~ FINAL (GRAFICO, SERAO
Processo de Acompanhamento de Estagio Probatorio PORTARIA NAO NAO RELATORIOS, ARQUIVADOS
ESTABILIDADE PARECER, NO PRONTUARIO
DECISAO, FUNCIONAL.
HOMOLOGATORIA

E PORTARIA
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SERIE SRQUIVQ | ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR | ELIMINAR OBS.
Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 02 ANOS NAO NAO SIM
e e R D e
t(;a())(frre;fgrcr)lr(l)(rlﬁgi)a: (I)(ggie(:)l?it(ielteg’)ié?ge, carta, comunica¢do interna, e-mail, ( ’191%1 122%%[) NAO NAO SIM
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1* via) 02 ANOS NAO NAO SIM
Requisi¢io de Compras (2° via) 02 ANOS NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 02 ANOS NAO NAO SIM
Documentos Diversos (atestados, declaragdo de dependentes, etc.) 02 ANOS NAO NAO SIM
Relatério Anual da Coordenadoria de Satde 01 ANO NAO NAO SIM
Agendas Médicas 02 ANOS NAO NAO SIM

Atestados Médicos e odontologicos da pericia do TIMS — Referente a [ AQUELES EMITIDOS ATE DEZEMBRO DE 2009 DEVERAO SER ENCAMINHADOS AO ARQUIVO GERAL. A
Servidores Exonerados e Aposentados PARTIR DE JANEIRO DE 2010 DEVERAO SER JUNTADOS AO PRONTUARIO FUNCIONAL DO SERVIDOR.

APARTIR DE JANEIRO DE 2010 ARQUIVAR PERMANENTEMENTE O ORIGINALNO PRONTUARIO FUNCIONAL
Atestados Médicos. odontolégicos da pericia do TIMS - Servidores Ativos DO SERVIDOR. AQUELES ORIGINAIS ANTERIORES A 2010 PERMANECERAO NA COORDENADORIA DE

> g p SAUDE, ATE A APOSENTADORIA OU EXONERACAO DO SERVIDOR, QUANDO SERAO ENVIADOS PARA O
ARQUIVO-GERAL.

Mapas Estatisticos 02 ANOS NAO NAO SIM

Canhotos de Receitudrios de medicacdo controlada. 01 ANO NAO NAO SIM

Prontuérios (Anamnese € outros) g}:]{ij ]())EE;IE)%CSII]\E/IIEEEI\OA I(I)\I[I{Ii)é%béEi{RACAO DO PACIENTE, CONSERVAR ARQUIVADO NA COORDENADORIA DE
5 QUIVO-GERAL, PARA GUARDA PERMANENTE.

Receituarios Médicos 01 ANO NAO NAO SIM
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Documentos Diversos (Pareceres Técnicos da Area de Medicina do

Trabalho, Avaliagdes de Ambientes e Situagdes de Trabalho, etc.) 02 ANOS 03 ANOS ; SIM
Agendas Médicas e Odontologicas 02 ANOS NAO NAO SIM
Mapas Estatisticos 02 ANOS NAO NAO SIM

Radiografias e Exames em geral, incluindo aqueles utilizados no
procedimento admissional

APARTIR DE JANEIRODE 2010 SERAO IMEDIATAMENTE ENTREGUES AO PACIENTE OU, CASO NAO
SE CONSIGA, ELIMINADOS. AQUELES ANTERIORES A 2010, CONSTANTES NA COORDENADORIA
DE SAUDE, DEVERAO SER RETIRADOS PELO INTERESSADO ATE DEZEMBRO/2010. APOS SERAO
ELIMINADOS.

SECRETARIA DE OBRAS

2 ARQUIVO
SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.

Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagao interna, e-mail, 02 ANOS SIM SIM SIM
fax, memorando, oficio, telex, etc.) (TRIAGEM)

Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicacdo interna, e-mail, 02 ANOS SIM SIM SIM
fax, memorando, oficio, telex, etc.) (TRIAGEM)

. 02 ANOS APOS X X

Livro de Protocolo PREENCHIDO NAO NAO SIM
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1* via) 01 ANO NAO NAO SIM
Requisi¢do de Compras (2° vai) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM
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SERIE R A ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR | ELIMINAR OBS.
AR/Autorizagio de Transmissdo de Fax 01 ANO NAO NAO SIM
Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART INDETERMINADO SIM NAO NAO PERMANENTE
Atestado de Capacidade Técnica 02 ANOS SIM SIM SIM
Atestado Visita Local da Obra (2? via) 01 ANOS NAO NAO SIM
Autorizagdo para Empresas Trabalharem no TIMS (copia) 02 ANOS NAO NAO SIM
Autorizagdo de Retirada de Equipamentos 01 ANO SIM SIM SIM
Comunicagao Interna (original) 02 ANOS NAO NAO SIM
Contratos TELEMS (original) INDETERMINADO SIM NAO NAO PERMANENTE
Controle de Chamados 01 ANO NAO NAO SIM
02 ANOS
Correspondéncia Recebida (referente a obras, prédios, etc.) 03 ANOS SIM SIM
(TRIAGEM)
01 ANO
Declaragao (Prestagdo de Servicos) SIM SIM SIM
(TRIAGEM)
Laudo de Sondagem (original) INDETERMINADO SIM NAO NAO PERMANENTE
Memoriais Descritivos (original) INDETERMINADO SIM NAO NAO PERMANENTE
Plantas (original) INDETERMINADO SIM NAO NAO PERMANENTE
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Relatorios de Viagem 02 ANOS NAO NAO SIM
Relatério das Atividades da Secretaria de Obras 02 ANOS NAO NAO SIM
Termo de Recebimento Definitivo INDETERMINADO SIM NAO NAO PERMANENTE
Termo de Recebimento Provisorio INDETERMINADO SIM NAO NAO PERMANENTE

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (Alterada pela Resolucdo n°228, de 20.5.2020 - DJMS, de 22.5.2020.)

2 ARQUIVO
SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.

Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagao interna, e-mail, 02 ANOS NAO NAO SIM
fax, memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM)

Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, 02 ANOS NAO NAO SIM
fax, memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM)

Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1* via) 03 ANOS NAO NAO SIM
Requisi¢ao de Compras (2% via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 03 ANOS NAO NAO SIM
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ARQUIVO

SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR | ELIMINAR OBS.

. » % X SIM (APOS
Discos Magnéticos INDETERMINADO NAO NAO TRIAGEM)

. ” x x SIM (APOS
Fitas Magnéticas INDETERMINADO NAO NAO TRIAGEM)
Oficios de Transferéncia e Baixa de Equipamentos 02 ANOS NAO NAO SIM
Controle de Retirada de Equipamentos 02 ANOS NAO NAO SIM
Relatorios de Atendimento das Assisténcias Técnicas 02 ANOS NAO NAO SIM

o . < o ATE O TERMINO DA X z

Notas Fiscais de Equipamentos que estdo na garantia (copia) GARANTIA NAO NAO SIM

. ATE O TERMINO DA X X
Licengas de Software VIGENCIA NAO NAO SIM

ENVIAR AO
02 ANOS ARQUIVO
Termos de Entrega de Equipamentos SIM SIM SIM SOMENTE OS
(TRIAGEM) RESULTANTES DA
TRIAGEM

Termos de Entrega de Equipamentos em Demonstragao 02 ANOS NAO NAO SIM
Registros de Encontros de TSI 02 ANOS NAO NAO SIM
Controle de Distribui¢do de Equipamentos em Geral 02 ANOS NAO NAO SIM
Especificagdes Técnicas de Equipamentos 02 ANOS NAO NAO SIM
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SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

. ARQUIVO
SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS

Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, 02 ANOS SIM SIM SIM ELIMINAR NO
fax, memorando, oficio, telex, etc.) (TRIAGEM) (APOS A TRIAGEM) SETOR
Correspondéncia Rec;bida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, 02 ANOS SIM SIM SIM ELIMINAR NO
fax, memorando, oficio, telex, etc.) (TRIAGEM) ( APOS A TRI AGEM) SETOR

. . x x *APOS
Livro de Protocolo 02 ANOS NAO NAO SIM PREENCHIDO
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1* via) 01 ANO NAO NAO SIM
Requisi¢do de Compras (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM
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SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

ARQUIVO

SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS
Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
. . . .. . 01 ANO
Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail,
fax, memorando, oficio, telex, etc.) (TRIAGEM) SIM SIM SIM
A . . L. . 01 ANO
Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicacdo interna, e-mail,
: SIM SIM SIM
fax, memorando, oficio, telex, etc.) (TRIAGEM)
Livro de Protocolo 01 ANO NAO NAO SIM
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1? via) 01 ANO NAO NAO SIM
Requisi¢do de Compras (2° vai) 01 ANO NAO NAO SIM
APOS TRIAGEM,
DIGITALIZAR
01 ANO OS TERMOS
. 5 RELACIONADOS
Termos de Responsabilidade NAO SIM SIM AOS MATERIAIS
(TRIAGEM) PERMANENTES
SOB A GUARDA

DOS SERVIDORES
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(TRIAGEM)

SERIE P A ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR | ELIMINAR OBS.
Relatorio Anual dos Trabalhos da Corregedoria-Geral de Justiga (copia) 01 ANO SIM SIM SIM
ENVIAR AO
, - . . DEPARTAMENTO
Relatorio Anual dos Trabalhos da Corregedoria-Geral da Justica DE ORCAMENTO SIM NAO NAO PERMANENTE
(original) E INFORMACOES
GERENCIAIS
Guia de Ressarcimento - Selos de Fiscalizagao 02 ANOS 03 ANOS SIM SIM
02 ANOS
Portarias de Determinagoes de Juizes (originadas nas comarcas) SIM SIM SIM
(TRIAGEM)
02 ANOS
Circulares SIM SIM SIM
(TRIAGEM)
Editais 02 ANOS NAO NAO SIM
Livros Diversos (Posse de Desembargador Corregedor, Posse de Juiz
Corregedor, Registro Geral de Processos, etc.) 02 ANOS SIM SIM SIM
Ordens de Servigo 02 ANOS - - SIM
02 ANOS
Processos Administrativos da Corregedoria-Geral da Justiga (diversos) 03 ANOS SIM SIM
(TRIAGEM)
Processos Administrativos da Corregedoria-Geral da  Justica 02 ANOS 03 ANOS SIM NAO PERMANENTE
(vitaliciamento de magistrados) (TRIAGEM)
L . . ~ 02 ANOS
Processos Administrativos da Corregedoria-Geral da Justica (padrdo 03 ANOS SIM NAO PERMANENTE
GC, etc) (TRIAGEM)
02 ANOS
Oficios Circulares SIM SIM SIM
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Mapas Estatisticos das Comarcas/Varas 02 ANOS 02 ANOS NAO SIM
Formularios Estatisticos das Casas da Cidadania 02 ANOS 03 ANOS NAO SIM
Correigao e Inspecdo 02 ANOS SIM SIM SIM
Penalidade de Funcionario (1° grau) 02 ANOS 02 ANOS NAO SIM
Portarias e Oficios Encaminhando Plantdo Judicidrio (originados nas 02 ANOS NAO NAO SIM
comarcas)
Relatorio Anual de Correigdes e Inspegdes por Comarca 02 ANOS SIM SIM SIM
Relatorio de Inspecdo Mensal a Cadeia Publica 02 ANOS 02 ANOS NAO SIM
Requisigao de Certidao de Antecedentes Criminais 02 ANOS 02 ANOS NAO SIM
Termos de Correicao feitos pela Corregedoria - Geral 02 ANOS SIM NAO NAO PERMANENTE
. N o ATE A CONCLUSAO X X
Certificado de adocao/habilitacao/guarda de menor DO PROCESSO SIM NAO NAO PERMANENTE
ATE A CONCLUSAO X X
Termo de levantamento DO PROCESSO SIM NAO NAO PERMANENTE
- . - ATE A CONCLUSAO X X
Relatorio de feitos estatisticos DO PROCESSO SIM NAO NAO PERMANENTE
: ATE A CONCLUSAO X X
Provimentos DO PROCESSO SIM NAO NAO PERMANENTE
: ATE A CONCLUSAO X X
Portarias DO PROCESSO SIM NAO NAO PERMANENTE
o ATE A CONCLUSAO X X
Atas de Reunido do CEJA DO PROCESSO SIM NAO NAO PERMANENTE
o N ATE A CONCLUSAO X X
Habilitagdo para adogdo DO PROCESSO SIM NAO NAO PERMANENTE
ATE A CONCLUSAO X X
Balango de selo DO PROCESSO SIM NAO NAO PERMANENTE
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SECRETARIA DO CONSELHO SUPERIOR DA MAGISTRATURA

SERIE

ARQUIVO

SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.
Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, 02 ANOS
fax, memorando, oficio, telex, etc.) SIM SIM SIM
(TRIAGEM)
Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, 02 ANOS
fax, memorando, oficio, telex, etc.) SIM SIM SIM
(TRIAGEM)
Livro de Protocolo 02 ANOS NAO NAO SIM
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1? via) 01 ANO NAO NAO SIM
Requisi¢do de Compras (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM

SERIE Sy ASQuIvo ELIMINAR OBS.
Atas (original) 01 ANO SIM SIM NAO PERMANENTE
Edital do Conselho da Magistratura 06 MESES SIM NAO NAO PERMANENTE
Processos Judiciais ¢ Administrativos do Conselho da Magistratura 01 ANO SIM SIM NAO PERMANENTE
Relatorio Anual dos Trabalhos do Conselho da Magistratura (original) 01 ANO SIM SIM NAO PERMANENTE
Resolugdes do Conselho (original) 01 ANO SIM SIM SIM
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Fitas cassete contendo a gravagdo das Sessdes INDETE;%%%%? LONE NAO NAO Eg%g&ggﬁfi

Alteragdo do periodo de férias 01 ANO 05 ANOS SIM SIM

Autorizagdo para frequentar curso 01 ANO 05 ANOS SIM SIM

Anotagdo em ficha funcional / Averbagao 01 ANOS 05 ANOS SIM SIM

Declaragdo de suspeigdo 01 ANO 05 ANOS SIM SIM

Autorizagdo 05 ANOS SIM SIM

Ete)(c)lril((l)o,sF gﬁaz?%ﬁlgﬁg CSul:i)s'tituigio, Diarias, Conversdo de férias em 02 ANOS APOS 10 ANOS SIM SIM

aPsgiilcilgs H?grggé?rgggég(:) Isenc@o Previdenciaria, abono de permanéncia, 2 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Pedido de Isencdo do I.LR.R.F SIM SIM NAO PERMANENTE
Processos e recursos administrativos: Agravo Regimental, Carta de 03 ANOS . .

Ordem, Embargos de Declaragdo, Excecdo de Suspeicdo, Excecdo de , . SIM NAO NAO PERMANENTE
Impedimento APOS A CONCLUSAO

Tempo de servico /Averbacao 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Pedido de Providéncias 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Recurso administrativo 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Processo administrativo disciplinar 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Reclamagdo 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Representacdo 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Pedido de aposentadoria 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Aposentadoria voluntaria 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Concurso de remogao/promogao/critério merecimento/antiguidade 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
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Pedido de remogao por permuta. 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Concurso publico para Juiz Substituto 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Cargo de Desembargador. 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Matermidsde, Potemidado, Gals Lute, Compensatorar s outras BERCS Ik ST NG BECENLE
Afastamento da Comarca 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Atos Relativos de Magistrados 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Controle de Férias de Magistrados 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Controle de Licenca Prémio de Magistrados 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Controle de Lotagao do Juiz no Més 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
lléﬁaigitrggo ;’\bertura de Concurso para Promocdo e Remocdo de 02 ANOS NAO NAO SIM
Memorando Interno (Férias de Magistrados) 02 ANOS NAO NAO SIM
02 ANOS
Oficios Expedidos ao Governador e Assembléia Legislativa SIM SIM SIM
(TRIAGEM)
Oficios Expedidos ao Tribunal Regional Eleitoral 02 ANOS NAO NAO SIM
Portarias do Gabinete da Presidéncia (original) 02 ANOS SIM SIM SIM
Processo de Inscri¢do para Preenchimento de Vaga de Desembargador 02 ANOS 03 ANOS SIM SIM
Processo de Promogao e Remogao de Magistrados 02 ANOS 03 ANOS SIM SIM
Protocolo de Documentos Recebidos 02 ANOS NAO NAO SIM
Termos de Transmissao do Exercicio do Cargo de Presidente 02 ANOS SIM SIM SIM
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SECRETARIA DOS JUIZADOS ESPECIAIS

- ARQUIVO
SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.

Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Correspondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, 02 ANOS SIM SIM SIM ELIMINAR NO
fax, memorando, oficio, telex, etc.) (TRIAGEM) SETOR
Correspondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, 02 ANOS SIM SIM SIM ELIMINAR NO
fax, memorando, oficio, telex, etc.) (TRIAGEM) SETOR

: " X X *APOS
Livro de Protocolo 02 ANOS NAO NAO SIM PREENCHIDO
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1* via) 01 ANO NAO NAO SIM
Requisicio de Compras (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM

SECRETARIA DA ESCOLA DO SERVIDOR

(TRIAGEM)

. ARQUIVO
SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.
Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
C déncia Expedida (bilh i i il 02 ANOS ELIMINAR NO
orrespondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicagdo interna, e-mail, x x
fax, memorando, oficio, telex, etc.) NAO NAO SIM SETOR
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02 ANOS

gfﬁ?;%f:ﬁﬁg (I}?é:ieol::iga{egt’)igtlce't)e, carta, comunicagdo interna, e-mail, TRIAGEM) NAO NAO SIM ELH\S/IIEZI"}ISI% NO
Livro de Protocolo 02 ANOS * NAO NAO SIM .
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1* via) 01 ANO NAO NAO SIM
Requisi¢do de Compras (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM

ARQUIVO

Certificados

SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.
SIM,
DEVENDO
. RESULTADO
ATEA ~ SER
Adicional de qualificaggo CONCLUSAO DO 5 ANOS NAO ARQUIVADO
PROCESSO NO
PRONTUARIO
FUNCIONAL
DO SERVIDOR
ENQUANTO O
Processos referentes a Bolsa de Estudo (inclusdo/cancelamento) SERVIDOR FOR 4 ANOS SIM SIM
BENEFICIARIO
ENQUANTO O
Processos de Bolsas de Estudo (inclusdo/cancelamento) SERVIDOR FOR SIM SIM SIM
BENEFICIARIO
ATE O TERMINO
Convénio com Instituigdes de Ensino DA VIGENCIA DO 10 ANOS SIM SIM
CONTRATO
Relagdes de Participantes, Avaliagdes ¢ Controle de Expedicdo de 02 ANOS 08 ANOS ELIMINAR
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PRIMEIRA INSTANCIA
2 ARQUIVO
SERIE SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR OBS.
Controle de Documentos Enviados ao Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
C déncia Expedida (bilh rt icacdo int il 02 ANOS ELIMINAR NO
orrespondéncia Expedida (bilhete, carta, comunicacdo interna, e-mail, X X
fax, memorando, oficio, telex, etc.) NAO NAO SIM SETOR
(TRIAGEM)
C déncia Recebida (bilh icacdo i il 02 ANOS ELIMINAR NO
orrespondéncia Recebida (bilhete, carta, comunicacdo interna, e-mail, % %
fax, memorando, oficio, telex, etc.) NAO NAO SIM SETOR
(TRIAGEM)
Livro de Protocolo 02 ANOS* NAO NAO SIM *APOS
PREENCHIDO
Nota de Saida de Material do Almoxarifado (1? Via) 01 ANO NAO NAO SIM
Requisi¢io De Compras (2° Via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabi!idqde (Ex: de Bens Permanentes, de Utilizagdo de 01 ANO NAO NAO SIM ELIMINAR NO
Equipamentos, Automoveis) SETOR.
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO OBSERVACAO DESTINACAO FINAL
FASE CORRENTE FASE

CONTA-SE O PRAZO APOS O

Livros PREENCHIMENTO DO LIVRO.

ELIMINAR, SOMENTE, APOS
Cargas ao Juiz, Promotor, Defensor, Advogado 01 ANO CONFERIDO SE HOUVE A BAIXA
DE TODOS OS FEITOS.
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ELIMINAR, SOMENTE, APOS

Carga ao Contador, Partidor ¢ Distribuidor 01 ANO CONFERIDO SE HOUVE A BAIXA
DE TODOS OS FEITOS.
Livro de Registro de Feitos PERMANENTE GUARDA PERMANENTE. ARQUIVO GERAL
* APOS SER CADASTRADO NO )
Registro de Cartas Precatorias PERMANENTE SAJ E CONFERIDO, ELIMINAR PERMANECER EM CARTORIO
IMEDIATAMENTE.
ELIMINAR APOS O
Livro de Remessa de Carta Precatorias Cumpridas 01 ANO LANCAMENTO DA
MOVIMENTACAO NO SAJ
COMPROVADA
. . . A BAIXA DE
Livro de Remessa aos Tribunais TODOS OS FEITOS, ELIMINAR
ELIMINAR
Livro de Registro de Sentengas PERMANENTE ARQUIVO GERAL
Livro de Registro de Audiéncias 01 ANO ELIMINAR
Livro de Controle Interno 01 ANO ELIMINAR
Protocolo de Recebimento 01 ANO ELIMINAR
Livros de Portaria PERMANENTE ARQUIVO GERAL
Termos de tutela e curatela PERMANENTE ENVIAR AO ARQUIVO
Termos de guarda e responsabilidade PERMANENTE ENVIAR AO ARQUIVO
Termos de assentada IMEDIATAMENTE ELIMINAR
Registro de correigoes 2 ANOS ELIMINAR
Livro de Registro de testamento PERMANENTE ENVIAR AO ARQUIVO
f{eglstyo 516; Inquérito Policial e Procedimento PERMANENTE ARQUIVO GERAL
nvestigatorio
Registro de Armas, Objetos e Valores PERMANENTE ENVIAR AO ARQUIVO
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Rol de Culpados PERMANENTE ARQUIVO GERAL
ELIMINAR, SOMENTE, APOS
Carga de Inquérito e documentos 01 ANO CONFERIDO SE HOUVE A
RESPECTIVA BAIXA.
Protocolo de entrega de processos PERMANENTE ARQUIVO GERAL
Alistamento de jurados 01 ANO ELIMINAR
Sorteio de jurados 01 ANO ELIMINAR
Registro da distribuicao PERMANENTE ARQUIVO GERAL
Indicador de feitos distribuidos (2* Entrancia) 01 ANO ELIMINAR
MANTER ATE ) N

QUE TODOS 0OS *APOS A VERIFICACAO DE
g PROCESSOS QUE TODOS OS PROCESSOS JA
Indice ESTEJAM ESTAO CADASTRADOS NO SAJ, ELIMINAR

CADASTRADOS NO ELIMINAR.
SAJ

Posse de Juiz Diretor e de servidores PERMANENTE ENVIAR AO ARQUIVO

Pecas de Cartas Precatdrias 01 ANO ELIMINAR
Oficios Recebidos e Expedidos 01 ANO Egﬁ%iﬁd%gﬁggﬁg%? ELIMINAR
Relagdo de entrega de documentos PERMANENTE GUARDA PERMANENTE. ARQUIVO GERAL
Relatorios Mensal e Trimestral de Feitos 01 ANO * APOS REMES%A‘ DA COPIAAO ELIMINAR
Requisicdo de Fotocopias 02 MESES ELIMINAR
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Requisicdo de Material Permanente e consumo 01 ANO ELIMINAR
Copias de Depoimentos 01 ANO ELIMINAR
* A SGBS MANTEM EM SISTEMA
Relagdo de Patrimonio 01 ANO TODA RELACAO DE PATRIMONIO ELIMINAR
DO ESTADO.
Diario de Justica e Diario Oficial 01 MES ELIMINAR
Guias de Correspondéncias 01 ANO ELIMINAR
Coépia de Sindicancia IMEDIATAMENTE ELIMINAR
Guias Funjecc IMEDIATAMENTE ELIMINAR
Relagdo de Petigoes e Documentos 01 ANO ELIMINAR
Copia de Certidoes 30 DIAS ELIMINAR
Pauta de Publicagdo de Diario da Justiga IMEDIATAMENTE ELIMINAR
I INTIMAR E
Pasta de Peti¢ao AGUARDAR 01 ANO ELIMINAR
* APOS SER CADASTRADO NO )
Remessa de Feitos ao Arquivo PERMANENTE SAJ E CONFERIDO, ELIMINAR PERMANECER EM CARTORIO
IMEDIATAMENTE.
I()?(’)pias de Mandado de Busca e Apreensdo de 06 MESES ELIMINAR
rOCessos
. e f * NO TOCANTE AO FLAGRANTE,
Alvard de Soltura, Mandado de Prisdo e copia do IMEDIATAMENTE AGUARDAR A VINDA DO ELIMINAR
Flagrante. INQUERITO.
MANTER ATE
. A VINDA DO
Termo de Fianga INQUERITO OU DO ELIMINAR
PROCESSO.
Relagdo de Justificativa de Jurados 01 ANO ELIMINAR
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Pauta de Audiéncia e Julgamento PERMANENTE GUARDA PERMANENTE. ARQUIVO GERAL
Ata do Juri PERMANENTE ENVIAR AO ARQUIVO
Mapa Carcerario 02 MESES ELIMINAR
Requerimento de Escolta Militar 30 Dl‘iSTSPOS 0 ELIMINAR
*
Autorizacio de Viagem de menor 01 ANO CONTAR%%JO%}’Z%ggENTO i ELIMINAR
ATE O

Salvo Conduto CUMPRIMENTO DO ELIMINAR

LIVRAMENTO.
?on}role de Pagamento de Diligéncia de Oficial de 01 ANO ELIMINAR

ustica
Guia de Recolhimento (Carta de Guia) PERMANENTE MANTER EM CARTORIO
MANTER ATE ; _ ATE A ELIMINACAO, MANTER
QUE TODOS OS *APOS A VERIFICACAO DE NO ARQUIVO GERAL AS FICHAS
. . . ~ PROCESSOS QUE TODOS OS PROCESSOS JA DOS PROCESSOS ARQUIVADOS
Ficha de Registro ¢ Movimentagdo de Processo ESTEJAM ESTAO CADASTRADOS NO SAJ, | ANTES DA INSTALACAO DO SAJ
CADASTRADOS NO ELIMINAR. E, NO CARTORIO, NOS DEMAIS
SAJ CASOS.
. ~ . MANTER AS

Provimento, Resolu¢éo e Portaria VIGENTES. ELIMINAR
Termo de Compromisso (livramento condicional) IMEDIATAMENTE ELIMINAR
Folhas de frequéncia mensais de servidores PERMANENTE ENVIAR AO ARQUIVO
Atestados  médicos  apresentados  pelos ENVIAR A SECRETARIA DE
servidores mensalmente REERCENTE GESTAO DE PESSOAL
Copias de calculos IMEDIATAMENTE ELIMINAR
Pedidos de certidao 1 ANO ELIMINAR
Esbogo de partilha IMEDIATAMENTE ELIMINAR
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OBSERVACOES:

A eliminagao devera seguir a Recomendacdo n® 11 do CNJ, devendo-se reciclar o material.

Eliminar todos os livros que ja foram cadastrados no SAJ e devidamente corrigidos, bem como as fichas que ja foram cadastradas no sistema. O que nao
foi deve-se cadastrar e conferir, apos eliminar.

O arquivo setorial sera por apenas 02 anos, ficando o restante do prazo fixado na tabela a ser cumprido no Arquivo Geral.

Documentos referentes a pessoal ndo podem ser descartados.

DJMS de 19.2.2010, p. 2-16.
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