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0-0 ADMINISTRACAO GERAL
0-0-1 — MODERNIZAGAO E REESTRUTURAGAO Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda das
ADMINISTRATIVA (projetos. estudos e normas) 3anos | 3anos Permanente [normas - término da vigéncia.
0-0-2 - PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAO DE
TRABALHO
» 0-0-2-1 - Plano, programa e projeto de trabalho Guarda
3anos | 3anos Permanente
» 0-0-2-2 - Cronograma de atividades 2 anos Eliminacédo
0-0-3 —- ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES
» 0-0-3-1 - Relatério de atividades (final) Guarda
3anos | 3anos Permanente
» 0-0-3-2 - Estatistica para subsidiar a elaboragéo de
relatérios de atividades 2 anos Eliminacéo
0-0-4 —- FORMALIZAGAO DE ACORDOS BILATERAIS Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
(acordo, ajuste, contrato e convénio) 3 anos 3 anos Permanente [término da vigéncia.
0-1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0-1-0 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO (GERAL)
» 0-1-0-1 - Elaboragéo de normas / regulamentagdes / Guarda e Ato normativo, ato executivo, regimento, regulamento, estatuto,
diretrizes Permanente [organograma e estrutura.
» 0-1-0-2 - Habilitag&o juridica e regularizagéo fiscal do o Registro nos 6rgdos competentes // AVISO: Marco inicial para
orgéo 2 anos Eliminagdo |contagem do prazo de guarda - término da vigéncia.
» 0-1-0-3 - Audiéncia. Despacho. Reunido 2 anos Eliminacéo
0-1-1 - COMISSAO (COMITE) TECNICA. CONSELHO.
GRUPO DE TRABALHO. JUNTA
» 0-1-1-0 - Comissao (Comité) técnica / Conselho / Grupo
de trabalho / Junta (geral) 4 anos | 5anos Eliminacéo
» 0-1-1-1 - Ato de criacao, ata, relatério Guarda
3anos | 3anos Permanente
0-1-2 — COMUNICACAO SOCIAL
» 0-1-2-1 — Relagdo com a imprensa
a - Relagdo com a imprensa (geral) 1 ano Eliminacédo
b - Credenciamento de jornalistas e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2 anos Eliminacdo |término da vigéncia.
c - Entrevista. Noticiario. Reportagem. Editorial 2 anos Eliminacéo
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d - Clipping - coletanea de reportagens e release de e AVISO: Recomenda-se que as Comissdes Permanentes de
matérias sobre a instituicao Avaliagdo de Documentos — CPADs dos tribunais determinem os
critérios que orientardo na selegéo de amostragens destes
documentos, buscando preservar da melhor forma a memdria da
2 anos | 5anos Eliminagdo |instituicao.
» 0-1-2-2 — Divulgagao interna 2 anos Eliminacéo
» 0-1-2-3 — Relagbes publicas, cerimonial e promogao de
eventos
a — Relagdes publicas, cerimonial e promogao de eventos
(geral) 1 ano Eliminacéo
b - Solenidade. Comemorag&o. Homenagem (planejamento,
programacéo, discursos, palestras e trabalhos) Guarda
3anos | 3anos Permanente
¢ - Visita e visitante Guarda
3anos | 3anos Permanente [e Livro de registro de presencga
d - Felicitacdo. Agradecimento. Pésames. Despedida 1 ano Eliminacéo
e - Organizagédo de evento - Feira, Saldo, Exposicéo,
Mostra, Festa (planejamento, programacao, discursos, Guarda
palestras e trabalhos) 3anos | 3anos Permanente
Guarda
» 0-1-2-4 — Campanha institucional. Publicidade 3anos | 3anos Permanente
» 0-1-2-5 — Ouvidoria (Protesto, reivindicagéo e sugestdo) 1 ano Eliminacéo
» 0-1-2-6 — Pedido, oferecimento e informacao diversos
a — Pedido, oferecimento e informacéo diversos (geral) 1 ano Eliminacéo
b - Pedido de busca de certid&o - nascimento / casamento /
Obito / antecedente criminal 2 anos Eliminacéo
¢ - Informacgao processual sobre processo administrativo ou
judicial 2 anos Eliminacéo
d - Pedido de carta de apresentacao e recomendacao
(pessoa fisica ou pessoa juridica) 1 ano Eliminacéo
0-1-3 — FISCALIZACAO
» 0-1-3-1 — Apuragéo de irregularidade e auditoria (sobre
distribuicéo, custa, taxa, emolumento, denuncia,
reclamacdo...) 2 anos | 4 anos Eliminacédo
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0-1-4 —- GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E
RESPONSABILIDADE SOCIAL
Guarda
» 0-1-4-1 — Gestéo ambiental 3 anos Permanente
Guarda
» 0-1-4-2 — Responsabilidade social / Voluntariado 3 anos Permanente
Guarda
» 0-1-4-3 — Assisténcia social (projetos, estudos e normas) | 3 anos Permanente
0-1-5 - ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DE AGAO Guarda e Documentagao referente as agdes judiciais onde a instituicdo é
JUDICIAL 3 anos 3anos Permanente [parte.
0-2 PESSOAL
0-2-0 - PESSOAL (GERAL)
» 0-2-0-1 - Identificagdo funcional (carteira, cartdo, cracha, e Solicitagdo de emisséo de identificagdo funcional, comprovante
credencial) 2 anos Eliminacdo |de recebimento, identificagdo funcional recolhida.
» 0-2-0-2 - Obrigacéo trabalhista e estatutaria.Relagdo com
6rgéos normatizadores da administragdo publica; Lei dos
2/3. RAIS
a - Obrigagdo trabalhista e estatutaria.Relagdo com 6rgdos
normatizadores da administragéo publica; Lei dos 2/3. RAIS
(geral) 5anos | 5anos Eliminacéo
b - Relacdo com os Conselhos Profissionais 2 anos Eliminacéo
» 0-2-0-3 - Relacdes trabalhistas
a - Sindicato. Acordo. Dissidio Guarda
3anos | 3anos Permanente
b - Movimento reivindicatério: greve e paralisagédo Guarda
3anos | 3anos Permanente
¢ - Acdo trabalhista. Reclamacao trabalhista Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
3anos | 3anos Permanente |trnsito em julgado.
e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda - saida
» 0-2-0-4 - Assentamento funcional. Cadastro 5anos | 95 anos Eliminacdo [do servidor da instituicdo.
» 0-2-0-5 - Controle de frequéncia e Livro, cartdo, folha de ponto, abono de falta, cumprimento de
5anos | 51 anos Eliminacdo [hora extra
» 0-2-0-6 - Incentivo funcional Guarda e Prémio (concessao de medalha, diploma de honra ao mérito e
3anos | 3anos Permanente |elogio)
0-2-1 - INGRESSO
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» 0-2-1-1 — Recrutamento e Candidato a cargo e emprego publicos: curriculum vitae e
2 anos Eliminacdo |inscricdo
» 0-2-1-2 - Concurso publico
a - Concurso publico (provas e titulos, testes psicotécnicos
e exames médicos) 6 anos Eliminacéo
b - Constitui¢éo de banca examinadora, edital, exemplar Guarda
Unico de prova, gabarito, resultado e recurso 3 anos 3 anos Permanente
» 0-2-1-3 - Ingresso na magistratura pelo quinto Guarda
constitucional 3anos | 3anos Permanente
0-2-2 - CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO
» 0-2-2-1 - Curso
a - Curso (geral) 5 anos Eliminacédo
b - Proposta, estudo, edital, programa, relatério final,
exemplar nico de material didatico, relacéo de
participantes, avaliagé@o e controle de expedicéo de Guarda
certificado 3anos | 3anos Permanente
» 0-2-2-2 - Estagio
a - Estagio (geral) 5 anos Eliminacédo
b - Estudo, proposta, programa, relatério final, relagéo de
participantes, avalia¢é@o e declaracdo de comprovagéo de Guarda
estagio 3anos | 3anos Permanente
» 0-2-2-3 - Congresso. Conferéncia. Seminario. Simpdsio.
Encontro. Convencdo. Ciclo de palestras. Mesa redonda
a - Congresso. Conferéncia. Seminario. Simpdésio. Encontro.
Convengéo. Ciclo de palestras. Mesa redonda (geral)
5 anos Eliminacédo
b - Planejamento, programacéo, discurso, palestras e Guarda
trabalhos apresentados por técnicos da instituicdo 3 anos 3 anos Permanente
0-2-3 - QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL
» 0-2-3-0 - Quadros, tabelas e politicas de pessoal (geral)
a - Estudo e previsdo de pessoal Guarda
3anos | 3anos Permanente
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b - Criagéo, classificagéo, transformagéo, transposicéo e Guarda
remuneracao de cargos e funcées 3anos | 3anos Permanente
¢ - Reestruturacdo e alteracéo salarial e Ascensao e progressao funcional; avaliagdo de desempenho;
enquadramento; equiparacao, reajuste e reposi¢éo salarial;
5 anos | 51 anos Eliminacdo |promogdo
» 0-2-3-1 - Movimentagao de pessoal
a - Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeagao.
Readmisséo. Readaptacdo. Reconducéo. Reintegracao.
Reversdo 5anos | 51 anos Eliminacéo
b - Demissé&o. Dispensa. Exoneracéo. Rescisdo contratual.
Falecimento 5anos | 51 anos Eliminacéo
C - Lotacdo. Remocdao. Transferéncia. Permuta 4 anos | 5anos Eliminacédo
d - Designacéo. Disponibilidade. Redistribuigdo.
Substituicdo 5anos | 51 anos Eliminacédo
e - Requisicao. Cessédo 5 anos | 51 anos Eliminacédo
0-2-4 - DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
» 0-2-4-1 - Folha de pagamento. Ficha financeira
a - Folha de pagamento. Ficha financeira (geral) 5 anos | 95 anos Eliminacéo
b - Salario, vencimento, provento e remuneracéo 7 anos Eliminacdo |e Inclusive abono ou provento provisorio
¢ - Salario-familia (exceto casos especiais Regime Juridico
Unico) 5anos | 19 anos Eliminacédo
d - Salario-familia (casos especiais Regime Juridico Unico)
5anos | 95 anos Eliminacédo
e - Abono de permanéncia em servigo e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos Eliminacdo |homologac¢do da aposentadoria.
f - Gratificagdo - de fungéo / cargos em comissao / outras
gratificaces 5anos | 51 anos Eliminacdo |e Inclusive incorporagéo
g - Gratificacéo - jetons / natalina (décimo terceiro salario)
7 anos Eliminacdo |e Inclusive incorporagéo
h - Adicional - tempo de servigo (anuénio, biénio e
quinquénio) / noturno / periculosidade / insalubridade /
atividades penosas / servigo extraordinario (hora extra) /
outros adicionais 5anos | 51 anos Eliminacéo
i - Adicional de 1/3 e abono pecuniério (Férias) 7 anos Eliminacédo
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j - Desconto - Contribui¢do Sindical do Servidor / Imposto de

Renda Retido na Fonte (IRRF) / consignagé&o / outros

descontos 7 anos Eliminacéo

k - Desconto - contribuicdo para o plano de seguridade

social 5 anos | 51 anos Eliminacédo

| - Desconto - penséo alimenticia 5anos | 95 anos Eliminacéo

m - Encargo patronal, recolhimento - Programa de

Formagéo do Patrimonio do Servidor Publico (PASEP) /

Programa de Integragdo Social (PIS) 5 anos 5 anos Eliminacéo

n - Encargo patronal, recolhimento - Fundo de Garantia por

Tempo de Servico (FGTS) 5 anos | 51 anos Eliminacéo

o - Encargo patronal, recolhimento - Contribuicdo Sindical

do Empregador / Salario maternidade / Imposto de renda 7 anos Eliminacéo

p - Encargos patronal, recolhimento - Contribui¢&o para o

Plano de Seguridade Social 5anos | 95 anos Eliminacédo

» 0-2-4-2 — Férias 7 anos Eliminacéo

» 0-2-4-3 — Licencas e acidente em servigo / e adotante / e afastamento do cénjuge ou
companheiro / e atividade politica / e capacitacéo profissional / e
desempenho de mandato classista / ® doenga em pessoa da
familia / @ gestante / e paternidade / @ prémio por assiduidade /
e servico militar / e tratamento de interesse particular / e

5anos | 51 anos Elimina¢do |tratamento de salde (inclusive pericia médica)

» 0-2-4-4 — Afastamentos e para exercer mandato eletivo / e para depor / e para servir como
jurado / e para servir ao Tribunal Regional Eleitoral - TRE /
suspensdo de contrato de trabalho - CLT / e para estagio

5anos | 51 anos Eliminacdo |experimental em outro cargo / 6rgdo

» 0-2-4-5 - Reembolso de despesas e Mudancga de domicilio de servidores / @ Locomogéo / e Outros
reembolsos // AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovagdo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa -

5anos | 5anos Eliminacdo | TCU n° 49/2005).

» 0-2-4-6 - Concessdes para ausentar-se do servigo e alistamento eleitoral / ¢ casamento (gala) / @ doagao de sangue /
e falecimento de familiar (nojo) / e horario especial (para servidor

5anos | 51 anos Eliminacdo |estudante, para servidor portador de deficiéncia)
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» 0-2-4-7 - Auxilios e adogdo / e alimentagao, refeicdo / e assisténcia pré-escolar,
creche / e fardamento, uniforme / @ moradia / e vale-transporte //
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacéao das contas (art. 19 da Instrugcéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
0-2-5 - APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
» 0-2-5-1 - Denuncia. Sindicancia. Inquérito. Reclamagéo. Guarda e Processo disciplinar /  Penalidade disciplinar
Representacao 5anos | 95 anos Permanente
0-2-6 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE
SOCIAL
» 0-2-6-1 — Beneficios
a - Seguros e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instru¢gdo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
b - Auxilios - acidente / doenca / funeral / natalidade e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas (art. 19 da Instru¢gdo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
C - Auxilio-recluséo 5anos | 51 anos Eliminacéo
d - Aposentadoria 5anos | 95 anos Eliminacédo
e - Aposentadoria - contagem e averbacéo de tempo de e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
servico 2 anos Eliminacdo |homologac¢do da aposentadoria.
f - Aposentadoria - pensé&o proviséria / temporéaria e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2 anos | 5anos Eliminacdo |término da vigéncia.
g - Aposentadoria - pensao vitalicia 5anos | 95 anos Eliminacéo
h - Adiantamento e empréstimo a servidores e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2 anos | 5anos Eliminacdo [quitac&o da divida.
i - Assisténcia a satde e Inclusive planos de saude // AVISO: Marco inicial para contagem
do prazo de guarda - aprovacao das contas (art. 19 da Instrugao
5anos | 5anos Eliminacdo |Normativa - TCU n° 49/2005).
j - Assisténcia a saude - prontuario médico do servidor 5 anos | 95 anos Eliminacédo
k - Aquisicao de imoéveis e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2 anos | 5anos Eliminacdo |quitagdo da divida.
| - Ocupagéo de préprios da Unido ou do Estado e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda - apos a
2 anos | 5anos Eliminacdo |desocupacéo.
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m - Transporte para servidores 2 anos Eliminacéo

» 0-2-6-2 - Segurancga e medicina do trabalho

a - Prevencdo de acidentes de trabalho 5anos | 51 anos Eliminagéo

b - Prevencéo de acidentes de trabalho - Comisséo Interna

de Prevencao de Acidentes - CIPA (criacéo, designacéo, Guarda

propostas, relatérios e atas) 3 anos 3anos Permanente

c - Refeitdrio, cantina e copa 2 anos Eliminacdo |e Fornecimento de refei¢cdes

d - Inspecdo periddica de saude 5 anos Eliminagéo

» 0-2-6-3 - Previdéncia privada 5 anos | 51 anos Eliminacédo

0-2-7 - MISSAQ FORA DA SEDE. VIAGEM A SERVICO

» 0-2-7-1 - Missao fora da sede / Viagem a servigo - com e Ajuda de custo, diaria, passagem, prestagéo de contas,

Onus para a instituicdo relatérios de viagem, passaporte, reserva em hotel // AVISO: Os
relatérios técnicos de viagem devem ser classificados no assunto
correspondente. Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgéao das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°

5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).

» 0-2-7-2 - Missao fora da sede / Viagem a servico - sem e AVISO: Os relatdrios técnicos de viagem devem ser

Onus para a instituicao 7 anos Eliminacdo [classificados no assunto correspondente.

0-2-8 - DELEGACAO DE COMPETENCIA. PROCURACAO

» 0-2-8-0 - Delegagéo de competéncia / Procuracao (geral) e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -

2 anos | 5anos Eliminacdo [término da vigéncia.

» 0-2-8-1 - Delegagéo de competéncia / Procuragao - e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -

ordenador de despesas aprovacéao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°

5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).

0-2-9 - SERVICO PROFISSIONAL TRANSITORIO: e Inclusive licitagédo // AVISO: Marco inicial para contagem do

AUTONOMO E COLABORADOR 5anos | 51 anos Eliminacdo |prazo de guarda - término da vigéncia.

0-3 MATERIAL E PATRIMONIO

0-3-0 —- MATERIAL E PATRIMONIO (GERAL)

» 0-3-0-1 - Especificagado, padronizagéo, codificagéo,

previsdo, catalogo, identificacdo, classificacdo 2 anos Eliminacéo

» 0-3-0-2 - Licitagédo
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a - Licitagdo (geral) e Dispensa, inexigibilidade, carta de fianga, coleta de dados,
coleta de precgos, capacidade técnica // AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda - aprovacgédo das contas (art. 19 da
5anos | 5anos Eliminacdo |Instrucdo Normativa - TCU n° 49/2005).
b - Cadastro de fornecedores 5 anos Eliminacédo
» 0-3-0-3 - Instalagdo e manutencgao
a - Requisicéo e contratacéo de servigos e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instru¢gdo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
b - Servigo executado em oficina da instituicdo 1 ano Eliminacédo
¢ - Servico de manutencéo / reparo (bem imével / veiculo) - o Manutencéao de - elevador, ar condicionado, subestacéo e
geral gerador, limpeza, imunizacéo, desisfestagao, reciclagem,
1 ano Eliminacdo |jardinagem, ornamentacéo, veiculo.
d - Servigo de manutencdo / reparo (bem imével / veiculo) - o Manutencao de - elevadores, ar condicionado, subestagdes e
pagamento geradores, limpeza, imunizagao, desisfestacao, reciclagem,
jardinagem, ornamentacéo, veiculo // AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda - aprovagdo das contas (art. 19 da
5anos | 5anos Eliminacdo |Instrugdo Normativa - TCU n° 49/2005).
e - Fornecimento e manutencéo de servigos basicos (geral) e Agua e esgoto / ® Gas / e Luz e forga
1 ano Eliminacéo
f - Fornecimento e manutengéo de servigos basicos e Agua e esgoto / ® Gas / e Luz e forga // AVISO: Marco inicial
(pagamento) para contagem do prazo de guarda - aprovagéo das contas (art. 19
5anos | 5anos Eliminacdo |da Instrucdo Normativa - TCU n° 49/2005).
» 0-3-0-4 - Inventario
a - Material permanente / Patrimonio o Inclusive Relatério de Movimentag&o de Bens Iméveis - RMBI //
Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5anos | 5anos Permanente |aprovacéo das contas.
b - Material de consumo e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgédo das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
» 0-3-0-5 - Guarda e seguranca
a - Guarda e seguranca (geral) 2 anos Eliminacédo
b - Servico de vigilancia (geral) 1 ano Eliminacéo

SUBCOMITE PRONAME - CNJ
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¢ - Servico de vigilancia (pagamento) e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgéao das contas (art. 19 da Instru¢céo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
d - Seguros (geral) 1 ano Eliminacéo
e - Seguros (pagamento) e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas (art. 19 da Instru¢gdo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
f - Prevencéo de incéndio - treinamento de pessoal,
instalacdo e manutencgédo de extintores, inspegéo periddica
2 anos Eliminacéo
g - Prevencao de incéndio - constituicio de brigadas de Guarda
incéndio, plano, projeto e relatério 3 anos 3 anos Permanente
h - Sinistro e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2 anos 5 anos Eliminacdo |conclusdo do caso.
i - Controle de portaria 2 anos Eliminacéo
j - Controle de portaria - registro de ocorréncia 5 anos 5 anos Eliminacdo
0-3-1 - MATERIAL
» 0-3-1-1 - Compra (material permanente e de consumo) e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgéao das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
» 0-3-1-2 - Aluguel, comodato, leasing (material e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
permanente) aprovacgéao das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
» 0-3-1-3 - Empréstimo, cessao (material permanente e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
recebido) 4 anos | 5anos Eliminacdo [término da vigéncia.
» 0-3-1-4 - Doagéo, permuta (material permanente e de
consumo recebidos) 4 anos | 5anos Eliminacéo
» 0-3-1-5 - Cessdo (material de consumo recebido) 4 anos 5 anos Eliminacédo
» 0-3-1-6 - Confecgdo de impresso e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas (art. 19 da Instru¢cdo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
» 0-3-1-7 - Movimentagdo de material (permanente e de e Controle de estoque / e Extravio, roubo , desaparecimento / e
consumo) Transporte de material / ® Autorizagcéo de saida de material / @
Recolhimento de material ao depésito

SUBCOMITE PRONAME - CNJ
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a - Termo de responsabilidade e Inclusive Relatério de Movimentagao de Bens - RMB ou
Relatério de Movimentacédo de Bens Moveis - RMBM // AVISO:
Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacéo das

5anos | 5anos Eliminacéo |contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n° 49/2005).

b - Controle de estoque e Inclusive requisigao, distribuicdo e Relatério de Movimentagao
de Almoxarifado - RMA // AVISO: Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagéo especifica vigente.

2 anos Eliminacéo

¢ - Extravio, roubo, desaparecimento e AVISO: Para os documentos referentes a produtos e insumos
quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os prazos
da legislagéo especifica vigente. Marco inicial para contagem do

2 anos | 5anos Eliminacdo |prazo de guarda - conclusdo do caso.

d - Transporte de material e AVISO: Para os documentos referentes a produtos e insumos

quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os prazos
2 anos Eliminacdo |da legislacéo especifica vigente.

e - Autorizagdo de saida de material e AVISO: Para os documentos referentes a produtos e insumos

guimicos e outras substancias entorpecentes, observar os prazos
1 ano Eliminacdo |da legislacéo especifica vigente.

f - Recolhimento de material ao depodsito e AVISO: Para os documentos referentes a produtos e insumos

guimicos e outras substancias entorpecentes, observar os prazos
2 anos Eliminacdo |da legislacéo especifica vigente.

» 0-3-1-8 - Alienagéo, baixa (material permanente e de

consumo)

a - Venda o Inclusive leildo // AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa -

5anos | 5anos Eliminacdo |TCU n° 49/2005).

b - Cessao, doacgdo, permuta 4 anos 5 anos Eliminacédo

0-3-2 - PATRIMONIO

» 0-3-2-1 - Bens iméveis

a - Bens im6veis - projeto, planta e escritura o E opcional a reprodugdo dos documentos previamente ao

Guarda recolhimento, para que o 6rgdo permanega com cépias para
3 anos 3 anos Permanente |consulta.

SUBCOMITE PRONAME - CNJ
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b - Condominio e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgéao das contas (art. 19 da Instru¢céo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
¢ - Compra Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente |aprovacgdo das contas.
d - Cesséo, doagédo, permuta (bens iméveis adquiridos) Guarda
3anos | 3anos Permanente
e - Locagéo, arrendamento, comodato e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacéao das contas (art. 19 da Instrugcéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
f - Alienagéo - venda Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente |aprovacgdo das contas.
g - Alienacéo - cessao, doagédo, permuta Guarda
3 anos 3anos Permanente
h - Desapropriagdo, reintegracéo de posse, reivindicagéo de Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
dominio, tombamento 5anos | 5anos Permanente [aprovacdo das contas.
i - Obras (reforma, recuperagéo, restauracdo, construgdo) Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5anos | 5anos Permanente |aprovacdo das contas.
» 0-3-2-2 - Veiculos
a - Compra, aluguel e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas (art. 19 da Instru¢cdo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminac@o |49/2005).
b - Cessao, doacao, permuta, transferéncia (veiculos
adquiridos) 4 anos 5 anos Eliminacédo
¢ - Cadastro, licenciamento, emplacamento, tombamento e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2 anos 5 anos Elimina¢do |alienacéo do veiculo.
d - Alienagéo - venda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas (art. 19 da Instru¢cdo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
e - Alienacdo - cesséo, doacdo, permuta, transferéncia 4 anos | 5anos Eliminacéo
f - Abastecimento e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgédo das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).

SUBCOMITE PRONAME - CNJ
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g - Acidente (sem vitimas), infragdo, multa e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgéao das contas (art. 19 da Instru¢céo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
h - Acidente (com vitimas), infragdo, multa e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos | 15 anos Eliminacdo |aprovacdo das contas.
i - Controle de uso de veiculos (requisi¢éo, autorizagdo para
uso fora do horario de expediente, estacionamento,
garagem) 2 anos Eliminacédo
» 0-3-2-3 - Mudanga
a - Mudanca (geral) 1 ano Eliminacédo
b - Mudanca (pagamento) e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacéao das contas (art. 19 da Instrugcéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
» 0-3-2-4 - Uso de dependéncia 2 anos Eliminacéo
0-4 (VAGO)
0-5 ORCAMENTO E FINANCAS
0-5-0 —- ORCAMENTO E FINANCAS (GERAL)
» 0-5-0-1 — Auditoria Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5anos | 5anos Permanente |aprovacéo das contas.
» 0-5-0-2 — Tributo (imposto e taxa) e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas (art. 19 da Instru¢gdo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
0-5-1 - ORCAMENTO
» 0-5-1-1 - Programagéo orgamentaria
a - Previsdo orcamentaria 2 anos Eliminacéo
b - Proposta orcamentaria Guarda
5anos | 5anos Permanente
¢ - Quadro de detalhamento das receitas e das despesas -
QDRD 2 anos Eliminacéo
d - Crédito adicional Guarda e Crédito suplementar, crédito especial, crédito extraordinario
5anos | 5anos Permanente
» 0-5-1-2 - Execugéo orgamentaria

SUBCOMITE PRONAME - CNJ
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a - Descentralizagéo de recurso - distribuicdo orgamentaria e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgéao das contas (art. 19 da Instru¢céo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
b - Acompanhamento de despesa mensal - pessoal / divida e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacéao das contas (art. 19 da Instrugcéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
¢ - Plano operativo. Cronograma de desembolso e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacéao das contas (art. 19 da Instrugcéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
0-5-2 - FINANCAS
» 0-5-2-1 - Programacao financeira de desembolso e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas (art. 19 da Instru¢gdo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacéo |49/2005).
» 0-5-2-2 - Execugao financeira e Receita, despesa // AVISO: Marco inicial para contagem do
prazo de guarda - aprovagdo das contas (art. 19 da Instrugéo
5anos | 5anos Eliminac@o |Normativa - TCU n° 49/2005).
0-5-3 - FUNDO ESPECIAL e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas (art. 19 da Instru¢cdo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
0-5-4 - ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5anos | 5anos Permanente |aprovacéo das contas.
0-5-5 - OPERACAO BANCARIA
» 0-5-5-0 - Operagéo bancaria (geral) o Pagamentos em moeda estrangeira // AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda - aprovagdo das contas (art. 19 da
5anos | 5anos Eliminacdo |Instrugdo Normativa - TCU n° 49/2005).
» 0-5-5-1 - Conta Unica e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgédo das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
» 0-5-5-2 - Outras contas: tipo B, Ce D e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgédo das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
0-5-6 - BALANCOS. BALANCETES Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5anos | 5anos Permanente |aprovacdo das contas.
0-5-7 - TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5anos | 5anos Permanente |aprovacdo das contas.

SUBCOMITE PRONAME - CNJ

14



PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGCAO DO PODER JUDICIARIO - PCTTDA
(CLASSE 0 - ADMINISTRACAO)

PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
2 ° -~ o
cODIGO ASSUNTO é © g z§g S OBSERVACAO / AVISO
3 g2 gs 3
o tg EGE
3 = o a
[N =
0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
0-6-0 - DOCUMENTAGAO E INFORMACAO (GERAL)
» 0-6-0-1 - Publicagao de matérias no Diario Oficial e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacéao das contas (art. 19 da Instrugcéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
» 0-6-0-2 - Publicagdo de matérias nos boletins
administrativo, de pessoal e de servico 1 ano Eliminacédo
» 0-6-0-3 - Publicagdo de matérias em outros periédicos e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacéao das contas (art. 19 da Instrugcéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
0-6-1 - DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros,
periédicos. folhetos, boletins e audiovisuais)
» 0-6-1-0 - Documentagao bibliografica (geral) Guarda e Normas, manuais e boletins / AVISO: Marco inicial para
3anos | 3anos Permanente [contagem do prazo de guarda - término da vigéncia.
» 0-6-1-1 - Aquisicdo
a - Compra - inclusive assinatura de periédico e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas (art. 19 da Instru¢gdo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
b - Doagdo, permuta 4 anos | 5anos Eliminacéo
» 0-6-1-2 — Registro
a — Registro (geral) 2 anos Eliminacéo
b - Livro tombo Guarda
Permanente
» 0-6-1-3 — Catalogacao, classificacdo e indexagao 2 anos Eliminacédo
» 0-6-1-4 - Referéncia e circulagédo 2 anos Eliminacéo
» 0-6-1-5 - Inventario Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5anos | 5anos Permanente |aprovacdo das contas.
0-6-2 - DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE
DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
» 0-6-2-0 - Documentagéo arquivistica: gestao de e Norma, manual, pesquisa sobre proveniéncia. Cédigo de
documentos e sistema de arquivos (geral) Classificagdo de Documentos. Tabela de temporalidade // AVISO:
Guarda Marco inicial para contagem do prazo de guarda - término da
3 anos | 3anos Permanente |vigéncia.
» 0-6-2-1 - Produgao de documentos. Levantamento. Fluxo

SUBCOMITE PRONAME - CNJ
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a - Producgéo de documentos. Levantamento. Fluxo (geral)
4 anos Eliminacédo
b - Diagnéstico Guarda
3anos | 3anos Permanente
» 0-6-2-2 - Protocolo: recepgéo, cadastro, tramitagéo e
expedicéo de documentos
a - Protocolo: recepgéo, cadastro, tramitac@o e expedi¢édo
de documentos (geral) 2 anos Eliminacédo
b - Registro do andamento processual Guarda A guarda permanente refere-se a informagéo, sendo permitida a
3 anos 3 anos Permanente |eliminacdo do suporte original.
» 0-6-2-3 - Assessoramento técnico 5 anos Eliminacéo
» 0-6-2-4 - Classificacdo e arquivamento 2 anos Eliminacédo
» 0-6-2-5 - Politica de acesso aos documentos
a - Politica de acesso aos documentos (geral) Guarda
3anos | 3anos Permanente
b - Consulta, empréstimo e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
1 ano Eliminacdo |devolucédo do documento.
» 0-6-2-6 - Destinacdo de documentos
a - Andlise, avaliagdo, selecdo Guarda
3anos | 3anos Permanente
b - Eliminag&o (termo, listagem e edital de ciéncia de Guarda
eliminacado) 5 anos Permanente
¢ - Transferéncia, recolhimento (guia e termo de
transferéncia / guia, relagdo e termo de recolhimento / Guarda
listagem descritiva do acervo) 5 anos Permanente
» 0-6-2-7 - Registro e autuagdo de processos Guarda e Livro tombo, ata de distribuicéo
3anos | 3anos Permanente
0-6-3 - DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
» 0-6-3-0 - Documentagao museoldgica (geral) Guarda e Norma e manual // AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
3 anos 3 anos Permanente [de guarda - término da vigéncia.
» 0-6-3-1 — Aquisicdo
a - Compra e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgédo das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
b - Doacao, permuta 4 anos 5 anos Eliminacédo

SUBCOMITE PRONAME - CNJ
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¢ - Certificado de doacéo de pega museoldgica Guarda
2 anos Permanente
» 0-6-3-2 — Registro
a — Registro (geral) 2 anos Eliminacédo
b - Livro tombo Guarda
Permanente
» 0-6-3-3 — Catalogacao e classificacdo 2 anos Eliminagéo
» 0-6-3-4 — Referéncia e circulacédo 2 anos Eliminacédo
» 0-6-3-5 — Programa de histdria oral (Entrevistas. Guarda
Depoimentos. Transcrices) 2 anos Permanente
» 0-6-3-6 — Memoria institucional Guarda
2 anos Permanente
» 0-6-3-7 - Inventario Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente |aprovacgdo das contas.
0-6-4 - JURISPRUDENCIA
» 0-6-4-1 — Analise, descrigdo, indexagao e pesquisa em
acordéos 1 ano Eliminac&o
» 0-6-4-2- Sumula. Enunciado Guarda
2 anos Permanente
0-6-5 - PRODUCAO EDITORIAL e Inclusive edigdo ou co-edigdo de publicagdes em geral
produzidas pelo érgdo em qualquer suporte.
» 0-6-5-1 — Editoragdo. Programagéo visual e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas (art. 19 da Instru¢cdo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
» 0-6-5-2 — Distribuigdo. Promogao. Divulgagao e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas (art. 19 da Instru¢géo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
0-6-6 - SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
» 0-6-6-1 — Projetos, estudos e normas sobre Guarda
microfilmagem e digitalizacéo 3anos | 3anos Permanente
0-6-7 - CONSERVACAO E RESTAURAQAO DE
DOCUMENTOS
» 0-6-7-1 — Desinfestacao, higienizacao
a - Desinfestacédo, higienizacdo (geral) 2 anos Eliminacéo

SUBCOMITE PRONAME - CNJ
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b - Desinfestagéo, higienizagdo (pagamento) e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgéao das contas (art. 19 da Instru¢céo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
» 0-6-7-2 — Armazenamento, deposito (Centro de
Informacéo) 2 anos Eliminacédo
» 0-6-7-3 — Restauragédo de documentos
a - Restauracdo de documentos (geral) 2 anos Eliminacdo |e Inclusive encadernacgao
b - Restauragéo de documentos (pagamento) e Inclusive encadernagao // AVISO: Marco inicial para contagem
do prazo de guarda - aprovacgao das contas (art. 19 da Instrugéo
5anos | 5anos Eliminacdo |Normativa - TCU n° 49/2005).
0-6-8 - TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
» 0-6-8-1 - Plano e projeto Guarda e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda das
3 anos 3 anos Permanente [normas - término da vigéncia.
» 0-6-8-2 - Programa. Sistema. Rede e Inclusive licenga e registro de uso e compra / ¢ Manuais técnicos
Guarda / @ Manuais do usuario // AVISO: Marco inicial para contagem do
3anos | 3anos Permanente |Prazo de guarda das normas - término da vigéncia.
» 0-6-8-3 - Assisténcia técnica
a - Assisténcia técnica (geral) 2 anos Eliminacéo
b - Assisténcia técnica (pagamento) e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgéao das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
0-6-9 - REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
» 0-6-9-1 - Projetos, estudos e normas sobre reprodugéo Guarda
de documentos 3anos | 3anos Permanente
» 0-6-9-2 - Requisi¢éo e controle de servigo reprografico 1 ano Eliminacéo
0-7 COMUNICACAO
0-7-1 - SERVICO POSTAL
» 0-7-1-0 - Servico postal (geral) 2 anos 5 anos Eliminacédo
» 0-7-1-1 - Servigo de entrega expressa - SEDEX o Nacional / e Internacional - Sistema Express Mail Service - EMS)
/I AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgédo das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
» 0-7-1-2 - Servigo de coleta, transporte e entrega de e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
correspondéncia agrupada - malote aprovacgédo das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
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PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGCAO DO PODER JUDICIARIO - PCTTDA
(CLASSE 0 - ADMINISTRACAO)

PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
2 ° -~ o
cODIGO ASSUNTO é © g z%_g S OBSERVACAO / AVISO
3 g2 gs 3
o tg EGE
3 = o a
L =
» 0-7-1-3 - Mala oficial e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgéao das contas (art. 19 da Instru¢céo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminacdo |49/2005).
0-7-2 - TELECOMUNICACAO
» 0-7-2-1 - Servigo de radio e Instalagdo, conservacgao, reparo // AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda - aprovagdo das contas (art. 19 da
5anos | 5anos Eliminacdo |Instrugdo Normativa - TCU n° 49/2005).
» 0-7-2-2 - Servigo de telex e Instalagdo, conservacgao, reparo // AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda - aprovagéo das contas (art. 19 da
5anos | 5anos Eliminacdo |Instrugdo Normativa - TCU n° 49/2005).
» 0-7-2-3 - Servigo telefénico / Fac-simile - fax
a - Autorizacgdo para ligacdes interurbanas, fac-simile (FAX)
2 anos Eliminacédo
b - Instalagéo, transferéncia, manutengéo, reparo e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgéao das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
c - Lista telefénica interna e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda das
5 anos Eliminacdo  [normas - término da vigéncia.
d - Conta telefénica e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgéao das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
» 0-7-2-4 - Servigo de transmissdo de dados, voz e imagem e AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgéao das contas (art. 19 da Instrucéo Normativa - TCU n°
5anos | 5anos Eliminagdo |49/2005).
0-8 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE
SERVIDORES
0-8-1 - ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE Guarda
SERVIDORES (organizacéo e estrutura) 3anos | 3anos | Permanente
0-8-2 - ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE
SERVIDORES (comunicado e informe) 2 anos Eliminagdo
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