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APRESENTACAO

O Supremo Tribunal Federal, por meio da Coordenadoria de Memoria e Ges-
tdo Documental, apresenta a terceira versao do Codigo de Classificacdo e da
Tabela de Temporalidade de Documentos. Instituidos pela Resolucao 349/2007,
o Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade do STF passaram por
um importante ajuste na nova edicdo: a adequacao a Lei 12.527/2011 — Lei de
Acesso a Informacao. Com isso, os niveis de sigilo das informacdes e dos do-
cumentos gerados pelo Tribunal foram acrescentados a esta publicacao.

O programa de gestao documental do STF tem como premissa garantir
0 acesso rapido e facil as informacoes, seja para a tomada de decisdes, seja
para a promocao de direitos. Com esse propésito, sao elaborados e utilizados
instrumentos técnicos de classificacdo, temporalidade e destinacdo de do-
cumentos. Assim, toda informacao produzida ou recebida pelo Tribunal, inde-
pendentemente do meio ou do suporte, é organizada e destinada ao local ade-
quado.

Registre-se, por fim, que esta é uma obra em constante atualizacdo. Os do-
cumentos produzidos e recebidos decorrem das funcdes conferidas a uma orga-
nizacdo. Tais atribuicbes, por sua vez, modificam-se ao longo do tempo. Como
consequéncia natural desse processo, documentos sao criados, extintos e alte-
rados. Assim, a atualizacdo periédica do Cédigo de Classificacdo e da Tabela
de Temporalidade é um meio de garantir a longevidade desta obra em face das
transformacoes da Administracdo Publica brasileira.

1. CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO SUPREMO TRI-
BUNAL FEDERAL

1.1 CONCEITOS E DEFINICOES

Instrumento auxiliar de trabalho cuja funcao precipua é agrupar documentos
de caracteristicas semelhantes, o cédigo de classificacdo é usado para facilitar a
identificacdo e a recuperacao da informacao com a maior brevidade e precisdo
possivel.

O Coddigo de Classificacdo de Documentos do Supremo Tribunal Federal re-
flete as funcdes e atividades desenvolvidas pela Corte ao longo do tempo. Essas
funcdes e atividades sdo denominadas “classes documentais” e estao dispostas
hierarquicamente, partindo-se sempre da mais abrangente para a mais especi-
fica.

O Codigo esta dividido em dez grandes niveis, cada um dos quais passivel
de nova divisdo em outros dez subniveis, e assim sucessivamente. Todo nivel é
identificado por uma notacdo numérica baseada no sistema decimal de Dewey,
conforme modelo a sequir:

100 Processamento Judiciario (area-fim)
110 Protocolo

000 Administracao Geral (area-meio)

030 Gestao de Material, Patrimonio e Servicos

031 Gestao de Material e Bens 120 Autuacao

031.1 Aquisicdo de Material 130 Distribuicao

Com base nesse modelo, o Codigo de Classificacdo de Documentos do Su-
premo Tribunal Federal apresenta a seguinte configuracdo: a primeira parte
refere-se as atividades da area-meio (Administracdo Geral) e compreende os
coédigos de 000 a 099; a segunda parte refere-se as atividades da area-fim (Pro-
cessamento e Julgamento), representadas pelos cédigos 100 a 900.

No Brasil, costuma-se separar a classificacdo de documentos em duas etapas.
A primeira abrange as fases corrente e intermediaria, ao passo que a segunda al-
canca apenas os documentos de fase permanente. Dessa forma, usa-se o plano
ou codigo para a classificacao de documentos correntes e intermediarios, € o
quadro de arranjo para os documentos permanentes.



Apesar de existir tal separacao, vale destacar que a mesma metodologia de
trabalho é empregada em ambas as etapas. Além disso, atualmente ha autores
gue defendem a unido dos dois instrumentos. Nesse contexto, no STF optou-se
por agrupa-los. Praticidade e racionalidade foram os principais motivos que le-
varam a adotar tal medida.

A construcao do presente Codigo de Classificacdo levou em conta a nocao de
fundo documental, que em arquivistica, baseia-se no principio da Provenién-
cia. De acordo com ele, os documentos gerados por uma instituicao nao devem
ser misturados com os produzidos por outra.

Em consonancia com esse principio, a Secao de Arquivo detém na atualidade
acervos de quatro instituicdes: Tribunal da Relacao, Casa da Suplicacao, Supre-
mo Tribunal de Justica e Supremo Tribunal Federal. Afinal, o STF que conhece-
mos hoje é, na verdade, o resultado de fusbes, incorporacdes, transformacoes e
extincbes de outros 6rgaos de cUpula do Judiciario ocorridas ao longo do tempo.

Em meados do século XVIIl, com a consolidacao da colénia portuguesa no
Brasil, surgiu o Tribunal da Relacao da Bahia. Posteriormente, no século XVIII, foi
instituido o Tribunal da Relacdo do Rio de Janeiro.

No inicio do século XIX, apés a transferéncia da familia real portuguesa para o
Brasil, fundou-se a Casa da Suplicacao, cuja incumbéncia consistia em assumir
parte das funcoes antes pertencentes a Casa da Suplicacdo de Lisboa.

Em1829, logo depois da Independéncia do Brasil, o Supremo Tribunal de
Justica sucedeu a Casa da Suplicacdo como érgao de cupula do Poder Judicia-
rio. Finalmente, com a Proclamacao da Republica, em 1889, o Supremo Tribunal
de Justica foi extinto e em seu lugar criou-se o Supremo Tribunal Federal.

O presente Codigo de Classificacdo abarca os acervos dessas quatro insti-
tuicdes. O conjunto dos documentos de cada uma delas denomina-se “fundo
documental”, que, por sua vez, constitui-se de dois tipos: fechado' e aberto?,
conforme se especifica a sequir:

1. Fundo documental do Tribunal da Relacéo (fechado);

2. Fundo documental da Casa da Suplicacao do Brasil (fechado);

3. Fundo documental do Supremo Tribunal de Justica (fechado); e

4. Fundo documental do Supremo Tribunal Federal (aberto).

1 Fundo fechado: conjunto de documentos de uma instituicdo extinta.
2 Fundo aberto: conjunto de documentos de uma instituicdo em funcionamento.

A classificacdo é uma atividade tipica dos arquivos correntes; todavia, seu
emprego abrange todo o ciclo documental. Na fase permanente, a classificacao
serve como base para o desenvolvimento dos trabalhos de descricao, cujo obje-
tivo é possibilitar a concepcao dos instrumentos de pesquisa.

A padronizacao da descricdo documental foi instituida pelo Conselho Na-
cional de Arquivos (CONARQ), com a edicdo da Norma Brasileira de Descricao
Arquivistica (NOBRADE). Segundo essa norma, a descricao deve ser multinivel,
do geral para o particular, e deve representar, o mais préximo possivel, a reali-
dade organico-estrutural da instituicao. A norma estabelece seis niveis para a
descricdo, a saber:

* Nivel 0 - Entidade custodiadora: instituicao responsavel pela custédia e
acesso a um acervo;

* Nivel 1-Fundo: conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia;

» Nivel 2 - Secéo: subdivisdao de uma primeira fracao légica do fundo ou
colecdo, que, em geral, retine documentos produzidos e acumulados
por unidade(s) administrativa(s) com competéncias especificas,;

= Nivel 3 — Série: subdivisao da estrutura hierarquizada de organizacao de
um fundo ou colecdo que corresponde a uma sequéncia de documentos
relativos a funcbes, atividades, tipos documentais ou assuntos
semelhantes;

= Nivel 4 — Dossié ou processo: unidade de arquivamento constituida de
documentos relacionados entre si por assunto (acao, evento, pessoa,
lugar, projeto);

* Nivel 5-Item documental: documento que compde dossié ou processo.

Cada nivel deve ser identificado pelo cédigo de referéncia, que se constitui
em um dos principais pontos de acesso a unidade de descricao. O cédigo de
referéncia do nivel 0, entidade custodiadora, é fornecido pelo Conarg e deve ser
acompanhado do cédigo do pais® e do cédigo do estado da instituicdo®.

3 0 cddigo BR obedece, como prescrito internacionalmente, a /SO 3766 Codes for the representation of
names of countries.
4 Para representacdo da entidade custodiadora e, se for o caso, da unidade administrativa a ela subordi-

nada ou da subunidade custodiadora, deve-se solicitar um codigo ao Conarg.



A Nobrade ndo impde regras quanto a codificacdo dos demais niveis, mas
orienta que haja coeréncia entre o c6digo e a denominacdo da unidade de des-
cricdo. No caso do STF, optou-se por representar secao, série, dossié/processo e
item documental com as trés primeiras letras do nome da unidade de descricao.
Seguindo esses principios, temos o seqguinte exemplo de codificacdo:

BR DF STF CDOC
PAIS ESTADO ORGAO UNIDADE
Brasil Distrito Federal Supremo Tribunal Federal Coord. de Meméria e Gest. Documental
N )
Cédigo de referéncia fornecido pelo Conarq Nivel 0: Entidade custodiadora
CSB AJU AJD

Atividade Judiciria

SERIE

Acobes Judiciais
— )

FUNDO

Casa da Suplicagéo do Brasil
—

Nivel 1: Fundo documental Nivel 2: Secao Nivel 3: Série

HCO PTA

PROCESSO
/DOSSIE ITEM

Processo de Habeas Corpus D) Peticdo Avulsa

Nivel 4: Série Nivel 5: Série

2. CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

2.1 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL DA
RELACAO

2.1.1 HISTORICO E ATRIBUICOES DO TRIBUNAL DA RELACAO

O primeiro Tribunal da Relacdo, criado em Salvador em 1587, deixou de ser
instalado por nao haverem chegado ao pais seus integrantes. Somente em
1609, D. Filipe Ill expediu alvara ordenando que se constituisse na mesma cida-
de a Relagao do Brasil. Suprimida em 1626, ela foi restaurada em 1652 por D.
Jodo IV. Cerca de um século depois, em 13 de outubro de 1751, surge a Relacdo
do Rio de Janeiro, perdendo a da Bahia o titulo de Relacdo do Brasil.

O Tribunal da Relacdo era composto por dez desembargadores com as se-
guintes atribuicdes: um chanceler; trés agravistas; um ouvidor-geral; um juiz dos

Feitos da Coroa e Fazenda e promotor de justica; e um provedor dos Defuntos
e Residuos. Cabia a instituicao, entre outras atribuicoes, conhecer as apelacoes
criminais, 0s agravos e as cartas testemunhaveis encaminhadas de todas as par-
tes do Brasil.
2.1.2 ES~TRUTURA DO FUNDO DOCUMENTAL DO TRIBUNAL DA
RELACAO

Com base em seu Regimento Interno, constata-se que o Tribunal da Relacao
mantinha uma estrutura relativamente simples, compreendendo atividades dire-
cionadas ao julgamento de acoes, sobretudo de processos em grau de recurso.
A época, o Tribunal ndo dispunha de atividades administrativas formalmente
estabelecidas em seu regimento. Dessa forma, e de acordo com as func¢des e
atividades identificadas, a estrutura do fundo documental do Tribunal da Rela-
¢ao € a seguinte:

Fundo )
TRIBUNAL DA RELACAO
]
1 1
Secao 1 Secao2
ATIVIDADE ADMINISTRATIVA ATIVIDADE JUDICIARIA
I
_ Série 1
ACOES JUDICIAIS

CODIFICACAO

000 - Atividade Administrativa
100 - Atividade Judiciaria
110 — Acdes Judiciais



2.2 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA CASA DA SUPLI-
CACAO

2.2.1 HISTORICO DA CASA DA SUPLICACAO

Com a chegada ao Brasil da familia real portuguesa, que fugia da invasao do
Reino pelas tropas de Napoledo, era inviavel a remessa dos agravos ordinarios
e das apelacdes para a Casa da Suplicacdo de Lisboa. Diante disso, o Principe
Regente, D. Jodo, por alvara de 10 de maio de 1808, converteu a Relacdo do Rio
de Janeiro em Casa da Suplicacdao do Brasil, dispondo:

| — A Relacdo desta cidade se denominara Casa da Suplicacdo do
Brasil, e sera considerada como Superior Tribunal de Justica para se
findarem ali todos os pleitos em Ultima instancia, por maior que seja
o seu valor, sem que das Ultimas sentencas proferidas em qualquer
das Mesas da sobredita Casa se possa interpor outro recurso, que
nao seja o das Revistas, nos termos restritos do que se acha disposto
nas Minhas Ordenacdes, Leis e mais Disposicoes. E terao os Minis-
tros a mesma alcada que tém os da Casa da Suplicacao de Lisboa.

Mediante Carta de Lei expedida em 16 de dezembro de 1815, o Principe Re-
gente elevou o Estado do Brasil a categoria de Reino, ficando, assim, constituido
o Reino Unido de Portugal e do Brasil e Algarves. De acordo com o Alvara de 10
de maio de 1808, a Casa da Suplicacao foi elevada a condicao de Corte Supre-
ma, onde seriam julgados os pleitos em Ultima instancia. Na ocasiao, os recursos
processuais que estavam aguardando encaminhamento a Corte de Lisboa foram
destinados a Casa da Suplicacao do Brasil.

2.2.2 ESTRUTURA DO FUNDO DOCUMENTAL DA CASA DA SUPLICACAO

A Casa da Suplicacao, em substituicao ao Tribunal da Relacdo, competia a de-
cisao final nos processos em grau de recurso. De acordo com seu Regulamento,
a Casa da Suplicacao tinha a seguinte composicao: um chanceler da Casa, oito
desembargadores dos agravos, um corregedor de Crime da Corte e Casa, um
juiz dos Feitos da Coroa e Fazenda, um corregedor do Civel da Corte, um juiz da
chancelaria, um ouvidor do Crime, um promotor da justica e seis extravagantes.

Nota-se, por meio dos cargos criados, que a estrutura funcional da Casa da
Suplicacao era maior que a do Tribunal da Relacdo. O chanceler da Casa, por
exemplo, detinha o status de presidente de Tribunal e acumulava funcées ju-

diciarias e administrativas. Considerando, portanto, as atividades da Casa da
Suplicacdo, temos a seguinte estrutura para o Cédigo de Classificacao:

Fundo )
CASA DA SUPLICACAO
1
1 1
Secao 1 Secao2
ATIVIDADE ADMINISTRATIVA ATIVIDADE JUDICIARIA
1 1 1 I
Série 1 Série 2 _ Série 1
PESSOAL MATERIAIS ACOES JUDICIAIS
CODIFICACAO
000 - Atividade Administrativa

010 — Pessoal

020 — Materiais
100 - Atividade Judiciaria
110 — Acbes Judiciais

2.3 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO SUPREMO TRI-
BUNAL DE JUSTICA

2.3.1 HISTORICO DO SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICA

Proclamada a independéncia do Brasil, a Constituicdo de 25 de marco de
1824, em seu art. 163, assim estabelecia:
Na Capital do Império, além da Relacdo, que deve existir, assim como
nas demais Provincias, havera também um Tribunal com a denomi-
nacao de Supremo Tribunal de Justica, composto de Juizes letrados,
tirados das Relacbes por suas antiguidades; e serdo condecorados
com o titulo de Conselho. Na primeira organizacao poderao ser
empregados neste Tribunal os Ministros daqueles que se houverem
de abolir.
Cumpriu-se o preceito com a Lei de 18 de setembro de 1828, decorrente do
projeto de Bernardo Pereira de Vasconcelos, o qual, ap6s exame da Camara e
do Senado, foi sancionado pelo Imperador D. Pedro I.



Desse modo, em 9 de janeiro de 1829, foi instalado o Supremo Tribunal de
Justica na Casa do llustrissimo Senado da Camara. Integrado por dezessete
juizes, o Supremo Tribunal de Justica subsistiu até 27 de fevereiro de 1891.

O Supremo Tribunal de Justica foi, portanto, o 6rgdo sucessor da antiga Casa
da Suplicacao.

2.3.2 ESTRUTURA DO FUNDO DOCUMENTAL DO SUPREMO TRIBUNAL
DE JUSTICA

Constata-se, com base na estrutura organico-funcional do Supremo Tribunal
de Justica, uma ampliacdo consideravel das funcdes dessa Corte quando com-
paradas com as da Casa da Suplicacdo. A figura do presidente, por exemplo,
fora oficialmente estabelecida no Regulamento do Tribunal. Conforme a Lei de
18 de setembro, que criou o Supremo Tribunal de Justica, cabia ao presidente:

Art. 1° Dirigir os trabalhos do Tribunal;

Art. 2° Distribuir os processos;

Art. 3° Fazer lancar em livro préprio a matricula de todos os magis-
trados que ora servem, ou de novo forem admitidos, e o tempo de
servico, declaracoes dos lugares (...);

Art. 4° Informar ao Governo sobre os magistrados (...);

Art. 5° Informar pessoa idénea para ocupar a Secretaria do Tribunal;
Art. 6° Advertir os Oficiais do Tribunal quando faltarem com seu
dever;

Art. 7° Mandar coligir documentos e provas para verificacdo de
responsabilidades dos empregados;

Art. 8° Expedir Portarias para execucdo de resolucdes e sentencas
do Tribunal.

Com a promulgacao da referida lei, as funcbes eminentemente administra-
tivas passaram a constar formalmente do Regulamento do Tribunal. Desde en-
tao, as atribuicoes relacionadas a area-meio adquiriram a mesma importancia
daquelas ligadas a area processual. A partir da analise das competéncias e dos
tipos documentais existentes na Secao de Arquivo, o Cédigo de Classificacdo do
Supremo Tribunal de Justica foi concebido com a seguinte configuracao:

Fundo
SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICA

Secao 1 Secao2
ATIVIDADE ADMINISTRATIVA ATIVIDADE JUDICIARIA
Secao 1
ATIVIDADE
ADMINISTRATIVA
I I I I I
Série 1 Série 2 Série 3 Série 4 Série 5
ADMINISTRAGAO PESSOAL MATERIAIS E BENS FINANGAS RELACIONAMENTOS
DO JUDICIARIO INSTITUCIONAIS
Secao2
ATIVIDADE JUDICIARIA
1
| 1
Série 1 5 _ Série 2
PROCESSAMENTO JUDICIARIO ACOES JUDICIAIS

CODIFICACAO

000 — Atividade Administrativa
010 — Administracdo do Judiciario
020 — Pessoal

030 — Materiais e Bens

040 - Financas

050 — Relacionamentos Institucionais
100 - Atividade Judiciaria

110 — Processamento Judiciario

110 — Acbes Judiciais



3. CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO SUPREMO TRI-
BUNAL FEDERAL

3.1 AREA ADMINISTRATIVA

000

001

002

002.1
003

004

ADMINISTRACAO GERAL

Documentacao produzida pela area-meio do Tribunal. Contempla
as atividades relativas a Gestao das Unidades, a Gestao de Pessoal,
a Gestao de Material e a Gestao de Patriménio e de Servicos, bem
como as atividades de Orcamento e Financas e de Documentacao
e Informacao.

MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

Documentos referentes a normas, projetos e estudos relativos a or-
ganizacao e métodos, reforma administrativa e outros procedimen-
tos que visem a modernizacao das atividades do STF.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E TOMADA DE DECISAO

Documentos referentes a planejamentos estratégicos, planos de
metas, planos de acdes, projetos de trabalho, bem como aqueles
relacionados ao acompanhamento e controle de execucao dessas
atividades.

CLIMA ORGANIZACIONAL
GESTAO DAS ATIVIDADES

Documentos produzidos em funcao do controle e acompanhamen-
to sistematico das atividades das unidades. Incluem-se os relatorios
de atividades e os relatodrios estatisticos.

ADMINISTRACAO DO JUDICIARIO

Documentos resultantes da administracao do Poder Judiciario pelo
STF como ¢6rgao de cupula. Incluem-se as correspondéncias de
carater geral que solicitem ou prestem informacoes, os acordos, 0s
ajustes e os projetos de cooperacao, entre outros documentos. Esta
categoria compreende ainda os documentos produzidos ou recebi-
dos em funcao de levantamento de dados sobre a situacao do Poder
Judiciario, bem como as medidas aplicadas para a sua melhoria.

004.1
005

006

010

010.1

010.2
011

012

AFASTAMENTO DE SERVIDOR PARA ESTUDO NO EXTERIOR
RELACOES INTERNACIONAIS

Documentacao decorrente do relacionamento com outros paises.

AUDITORIA, MONITORAMENTO, ACOMPANHAMENTO,
AVALIACAO E ORIENTACAO

Documentos produzidos ou recebidos em decorréncia das ativi-
dades de acompanhamento da gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e de pessoal, bem como da orientacao e verificacdo do
correto uso dos recursos e bens publicos.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Documentos gerados em virtude da administracao do Poder Judicia-
rio pelo STF como érgao de cupula. Incluem-se os documentos refe-
rentes a atividades de criacdo, de estruturacao e de funcionamento
da instituicao e os relativos a audiéncias e reunides, comissoes, gru-
pos de trabalho, conselhos, comités, entre outros. Ainda integram
0 grupo os documentos relacionados a atividades de comunicacao
social e de relacionamento com instituicdbes do Poder Publico, tais
como acordos, ajustes, projetos de cooperacao e correspondéncias
de carater geral, sejam elas solicitantes ou prestadoras de informa-
cOes, entre outros.

ATOS NORMATIVOS, REGULAMENTACOES E DIRETRIZES
DE CARATER GERAL

AUDIENCIAS, SESSOES E REUNIOES

COMISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHOS E COMITES
Documentos provenientes das atividades de comissdes, conselhos,
grupos de trabalhos, comités, entre outros.

COMUNICACAO SOCIAL
Documentos relativos a atividades de producao e divulgacdo de

programas de radio e televisao do Judiciario, além dos referentes a
comunicacao social do Tribunal.



012.1
012.2
012.3

012.4
013

014

014.1
014.2
014.3

014.4

014.5
014.6
014.7
014.71

020

020.2

PRODUCAO DA TV JUSTICA
PRODUCAO DA RADIO JUSTICA

DIVULGACAO INTERNA, CAMPANHAS INSTITUCIONAIS E PUBLI-
CIDADE

RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA
RELACIONAMENTO COM O PUBLICO/OUVIDORIA
Documentos produzidos ou recebidos em funcdo das atividades de

relacionamento com o publico ou de ouvidoria. Incluem-se manifes-
tacoes ou pedidos de carater geral.

RELACOES INSTITUCIONAIS

Documentos decorrentes do relacionamento do STF com outras ins-
tituicoes do Poder Publico, no ambito federal, estadual ou munici-

pal.
RELACAO COM INSTITUICOES DO PODER EXECUTIVO

RELACAO COM INSTITUICOES DO PODER LEGISLATIVO

RELACAO COM INSTITUICOES DO MINISTERIO PUBLICO E ADVO-
CACIA-GERAL DA UNIAO

RELACAO COM INSTITUICOES DE SEGURANCA E DEFENSORIAS
PUBLICAS

RELACAO COM OS TRIBUNAIS DE CONTAS
RELACAO COM INSTITUICOES DO PODER JUDICIARIO
RELACAO COM ENTIDADES DE CLASSE

RELACAO COM A ORDEM DOS ADVOGADQOS DO BRASIL —
OAB

GESTAO DE PESSOAS
Documentos decorrentes da administracdo de recursos humanos,

bem como aqueles produzidos por atividades referentes a direitos,
obrigacdes, beneficios, assisténcia e protecao ao trabalho.

IDENTIFICACAO FUNCIONAL

020.3

020.31
020.4
020.5
021
021.1
022

022.1
023

023.01
023.02

023.03
023.1
023.11

023.12

023.13
023.14

OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES COM
ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI
DOS 2/3 RAIS.

RELACAO COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

SINDICATOS, ACORDOS E DISSIDIOS

ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS

RECRUTAMENTO E SELECAO

CONCURSOS PUBLICOS

CAPACITACAO
Documentos relacionados a capacitacao, treinamento ou aprimora-
mento de conhecimentos e aptidoes dos servidores.

PROGRAMA DE ESTAGIO ESTUDANTIL

CARGOS, SALARIOS E POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS
Documentos relativos a elaboracao e implantacao de cargos, sala-
rios e politica de gestdo de pessoas, bem como referentes a nome-
acao, posse, exoneracao, avaliacdo e movimentacao de pessoal na
instituicao.

ESTUDOS E PREVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, REESTRUTU-
RACAO, EXTINCAO E REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES

AVALIACAO, PROGRESSAO E PROMOCAO FUNCIONAL
MOVIMENTACAO DE PESSOAL

PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO: NOMEACAQ, POSSE, APRO-
VEITAMENTO, READAPTACAO, RECONDUCAO, REINTEGRACAO E
REVERSAO

VACANCIA DE CARGO PUBLICO: DEMISSAO, DISPENSA,
EXONERACAO, READAPTACAO, POSSE EM OUTRO CARGO
INACUMULAVEL, APOSENTADORIA E FALECIMENTO

LOTACAO, REMOCAO, PERMUTA E TRANSFERENCIA

DESIGNACAO, DISPONIBILIDADE, REDISTRIBUICAO E SUBSTI-
TUICAO



023.15
023.16
024

024.1

024.11

024.2
024.3
024.31
024.32
024.33
024.34
024.4
024.5
025

026

026.1
026.2
026.3
026.4
026.5

REQUISICAO E CESSAO
PROGRAMA DE AMBIENTACAO DE NOVOS SERVIDORES
DIREITOS, DEVERES E VANTAGENS
Documentos relativos a direitos, deveres e vantagens dos servidores.
PAGAMENTO
Documentacao decorrente de atividades para pagamento dos servi-
dores ativos, aposentados e pensionistas.
DESCONTOS, CONSIGNACOES, RECOLHIMENTOS PATRONAIS
E OBRIGACOES LEGAIS
FERIAS
LICENCAS, AFASTAMENTOS E CONCESSOES
LICENCAS MEDICAS
OUTRAS LICENCAS
AFASTAMENTOS
CONCESSOES
REEMBOLSO DE DESPESAS
DECLARAQAO DE IMPOSTO DE RENDA
APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

Documentos decorrentes de acompanhamento, controle e apura-
cao da responsabilidade de servidores, bem como de aplicacao das
sancOes cabiveis.

ASSISTENCIA MEDICA, ODONTOLOGICA, SOCIAL E BENEFICIOS

Documentos referentes a assisténcia médica, odontoldgica e social
dos servidores e a beneficios a eles concedidos.

ASSISTENCIA MEDICA
ASSISTENCIA ODONTOLOGICA
ASSISTENCIA MATERNO-INFANTIL
ASSISTENCIA A PSICOLOGIA
ASSISTENCIA FISIOTERAPEUTICA

026.51

026.6
026.7
026.71
026.72
026.73
026.74
026.75
026.76
026.77
026.78
027

028

029

029.1
029.2
029.3
030

ACESSIBILIDADE — PROGRAMA DE INCLUSAO SOCIAL DA PES-
SOA COM DEFICIENCIA

ASSISTENCIA FISIOTERAPEUTICA
BENEFICIOS

ALIMENTACAO

PRE-ESCOLA

TRANSPORTE

GESTAO DO PLANO DE SAUDE
IMOVEIS FUNCIONAIS
AUXILIO-MORADIA
AMBIENTACAO DE NOVOS SERVIDORES
QUALIDADE DE VIDA
SEGURIDADE SOCIAL

Documentos referentes a pedidos de concessao ou de revisao de
beneficios e auxilios da seguridade social, como aposentadorias,
pensdes e auxilio-funeral, entre outros.

FREQUENCIA E HORARIO DE TRABALHO

Documentos referentes ao controle e ao acompanhamento da fre-
guéncia dos servidores. Incluem-se também os relativos ao controle
do horario de trabalho.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A GESTAO DE PESSOAL

Documentos diversos relacionados a gestao de pessoal.

MISSOES FORA DO STF E VIAGENS A SERVICO

INCENTIVOS FUNCIONAIS/PREMIOS

ACOES OU RECLAMACOES TRABALHISTAS

GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS GERAIS
Documentos relativos a gestao de recursos materiais e patrimoniais,

bem como ao acompanhamento e controle dos servicos prestados
no Tribunal.



031

031.1
031.11
031.12
031.2
031.21
031.22

GESTAO DE MATERIAIS E BENS

Documentacao resultante de atividades para a gestao de materiais
de consumo e de bens permanentes do Tribunal.

AQUISICAO DE MATERIAL

AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
AQUISICAO DE BENS PERMANENTES
CONTROLE DE MATERIAL

CONTROLE DE MATERIAL DE CONSUMO
CONTROLE DE BENS PERMANENTES

031.221 VEICULOS

032

032.1

032.2
032.21
032.22
032.3
032.4
032.5
032.6
033
033.1
033.2
033.3
033.4

GESTAO DE BENS IMOVEIS

Documentacao decorrente de atividades de gestao de bens iméveis
do Tribunal.

OBRAS, REFORMAS E MANUTENCAO PREDIAL

Documentacao referente a atividades de acompanhamento e con-
trole de obras e de reformas e manutencao em bens imoveis do
Tribunal.

FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS
AGUA E ESGOTO

ENERGIA ELETRICA

AQUISICAO, CESSAO E ALIENACAO DE BENS IMOVEIS
LIMPEZA, CONSERVACAO E SERVICOS CORRELATOS
SEGURANCA E VIGILANCIA

SEGURANCA E VIGILANCIA DE MINISTROS E AUTORIDADES
GESTAO DE SERVICOS

SERVICOS REPROGRAFICOS

SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

SERVICOS DE COPA E RESTAURANTE

ENCADERNACAO

033.5
040

041
042
050

051

051.1
051.2
052

052.1
052.2
052.21
052.22

GESTAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
RESPONSABILIDADE SOCIAL E SUSTENTABILIDADE

Documentos relativos a gestdao de convénios, de programas e de
projetos relacionados a inclusdo social e a sustentabilidade.

INCLUSAO SOCIAL
SUSTENTABILIDADE
ORCAMENTO E FINANCAS

Documentos decorrentes da gestao de recursos financeiros em suas
diversas etapas: previsao, acompanhamento e execucao orcamen-
taria e financeira. Incluem-se documentos referentes a operacoes
de comprovacao de receita e despesa, a movimentacao de contas-
-correntes, a balancos e a prestacao de contas.

ORCAMENTO

Documentacao resultante de atividades de programacao, previsao e
execucao orcamentaria.

PROGRAMACAO E PREVISAO ORCAMENTARIA
EXECUCAO ORCAMENTARIA
FINANCAS

Documentos referentes a atividades de programacao, previsao, exe-
cucdo e acompanhamento financeiro.

PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
EXECUCAO FINANCEIRA

RECEITA

DESPESAS E TRIBUTOS

052.221 DESPESAS GERAIS
052.222 DESPESAS COM TRIBUTOS

053

FUNDQOS ESPECIAIS

Documentacao produzida em decorréncia de solicitacao e de aplica-
cao de recursos financeiros especiais.



054

055

060

061

061.1
061.11
061.12
061.2
061.3
061.4
061.5
061.6
061.7
061.8

061.9

062

OPERACOES BANCARIAS

Documentacao resultante de operacdes e transacoes bancarias.
BALANCOS E BALANCETES

Documentacao referente a balancos e balancetes resultantes de ati-
vidades de gestao orcamentaria e financeira.

DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Documentos relativos a atividades de biblioteca, arquivo, museu,
informatica, bem como relacionados ao gerenciamento da informa-
¢do do Tribunal.

DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA

Documentacado referente a servicos de recebimento, tratamento e
divulgacdo da informacao bibliografica.

SELECAO, AQUISICAO E ELABORACAO DE PUBLICACOES
SELECAO E AQUISICAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
ELABORACAO DE PUBLICACOES

PERMUTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO
ATENDIMENTO AO USUARIO

INTERCAMBIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
REFERENCIA E EMPRESTIMO

AUTORIZACAO E CONTROLE DE REPOSITORIOS DE JURIS-
PRUDENCIA

ALIENACAO, DOACAO, DESCARTE E DISTRIBUICAO DE OBRAS BI-
BLIOGRAFICAS

GESTAO DE DOCUMENTOS — ARQUIVOS
Documentos referentes a atividades de recebimento, tramitacdo,

uso, avaliacdo, classificacdo e divulgacdo da documentacdo orga-
nica do Tribunal.

062.1
062.2
062.3
062.4
062.5
062.51
062.6
062.61
062.62

PRODUCAO, LEVANTAMENTO E FLUXO DE DOCUMENTOS
RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
ASSISTENCIA TECNICA

CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO

POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

CONSULTAS, EMPRESTIMOS E PESQUISAS

DESTINACAO DE DOCUMENTOS

ANALISE, AVALIACAO E SELECAO

ELIMINACAO, TRANSFERENCIA OU RECOLHIMENTO DE
DOCUMENTOS

062.621 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
062.622 TRANSFERENCIA
062.623 RECOLHIMENTO

062.63
062.7
063

063.1
063.2
063.3
064

065

GESTAO DA DOCUMENTACAO PERMANENTE
REPRESENTACAO DO PODER JUDICIARIO NO CONARQ
GESTAO DE BENS CULTURAIS E MEMORIA INSTITUCIONAL

Documentos relativos a recebimento, tratamento e divulgacao do
acervo de museu do Tribunal.

DESCRICAO DO ACERVO

ATENDIMENTO AO PUBLICO

EXPOSICOES

CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
Documentacao produzida em funcdo dos servicos de conservacao,
preservacao e restauracao do acervo do Tribunal.

INFORMATICA
Documentos produzidos ou recebidos em razdo de atividades de

planejamento, implantacdo, acompanhamento e assisténcia as tec-
nologias de hardware e software do Tribunal.



065.1
065.2
070

071
072
090

091

092

PROGRAMAS E SISTEMAS
ATENDIMENTO E ASSISTENCIA AO USUARIO

SOLENIDADES, COMEMORACOES, HOMENAGENS, CERIMONIAS,
VISITAS E EVENTOS DIVERSOS

Documentos produzidos ou recebidos em decorréncia da realizacao
de solenidades, comemoragdes, homenagens, cerimdnias e eventos
diversos promovidos pelo Tribunal ou por outras instituicoes.

PROMOVIDOS PELO STF
PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

Documentos diversos referentes a administracdo geral que ainda
nao disponham de classe especifica para arquivamento.

ACOES JUDICIAIS
Documentos referentes a acdes judiciais impetradas favoravel ou
contrariamente ao STF.

ASSOCIACAO DOS SERVIDORES — ASTRIFE

Documentos referentes a atividades desempenhadas pela Associa-
cao de Servidores do Supremo Tribunal Federal (ASTRIFE).

3.2 AREA DE PROCESSAMENTO E APOIO JUDICIARIO

100

110

PROTOCOLO, AUTUACAO, DISTRIBUICAO, TRAMITACAO E
EXPEDICAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Documentacao decorrente de atividades de recebimento, protoco-
lo, autuacao e distribuicao dos feitos originarios e recursais, bem
como da tramitacao/deslocamento, expedicdo e baixa de processos
e documentos.

PROTOCOLO

Documentacao produzida em decorréncia de atividades de re-
cebimento, conferéncia e protocolo de processos e documentos.
Incluem-se os tipos documentais: cadastro de processos, certidao
de recebimento e verificacdo de atos processuais, informacao pro-

120

130

140

150

200

300

cessual de recebimento e tramitacdo de processos, relatério de fax
e requerimento de inclusao/exclusao de processos — OAB.

AUTUACAO

Documentacdo produzida em decorréncia de atividades de autu-
acao de processos e documentos, bem como de identificacdo de
matérias juridicas. Incluem-se os tipos documentais: controle de
processos autuados e espelho de inspecao de autuacao.

DISTRIBUICAO

Documentacao decorrente de atividades de distribuicao dos pro-
cessos e documentos. Incluem-se os tipos documentais: ata de dis-
tribuicdo, correio eletronico referente a distribuicdo, formulario de
presenca de ministros para distribuicdo, informacao processual de
distribuicao, lista de distribuicao.

TRAMITACAO/DESLOCAMENTO

Documentacao produzida em decorréncia de atividades de tramita-
cao de processos e documentos. Incluem-se os tipos documentais:
guia de deslocamento, livro de protocolo e outros.

EXPEDICAO E BAIXA

Documentacao produzida em decorréncia de atividades de expedi-
cao e baixa de processos ou documentos. Incluem-se os tipos do-
cumentais: guia de remessa de processos, guia de remessa de cor-
respondéncias, recibo de malote, lista de postagem.

PROCESSAMENTO JUDICIARIO

Documentacdo decorrente de atividades de processamento judi-
ciario e documentos relativos a providéncias para o cumprimento
de despachos, decisdes e respectivos atos processuais, controle dos
prazos e transito em julgado dos processos.

ACOMPANHAMENTO E REGISTRO DE SESSOES SOLENES E DE
JULGAMENTO

Documentacao produzida em decorréncia de atividades de apoio,
acompanhamento e registro das sessdes de julgamentos. Incluem-se



os tipos documentais: notas taquigraficas, protocolo de julgamen-
to, relatério de eventos da sessao e ata de julgamento.

400 COMPOSICAO E PUBLICACAO

Documentacao relativa a atividades de controle de votos, registro e
composicao dos acérdaos, bem como documentos decorrentes do
envio para publicacdo nos meios oficiais de comunicacao.

500  ANALISE, IMPLANTACAO E DIVULGACAO DE JURISPRUDENCIA

Documentacdo decorrente de atividades de andlise, indexacao, ar-
mazenamento em bases de dados, editoracao e divulgacao da juris-
prudéncia do Tribunal.

600 PESQUISA E ATENDIMENTO AO PUBLICO

Documentacao decorrente de atividades de atendimento ao publico
interno e externo, mediante, por exemplo, pesquisa ou consulta do
andamento de processos e documentos, para prestacdo de infor-
macoes judiciais.

700 ACOES JUDICIAIS

701 ACOES JUDICIAIS ATIVAS

702 A(;C)ES JUDICIAIS INATIVAS

800 ASSUNTOS DIVERSOS

Documentos diversos relacionados a area judiciaria que ainda nao
dispdem de classe especifica para o arquivamento.

3.3 ROTINAS BASICAS PARA USO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO

1. Leitura e interpretacdo do assunto;

2. Insercdo do cddigo de classificacdo no canto superior direito do docu-
mento;

3. \Verificacdo da existéncia de antecedentes (documentos que tratam de
mesmo assunto);

4. Reuniao dos antecedentes, em ordem cronolégica decrescente, de modo
gue o documento com data mais recente fique sempre em primeiro lugar;

5. Ordenacao dos documentos que nao possuem antecedentes, de acordo

com a ordem estabelecida (cronoldgica, alfabética, geogréfica ou outra),
para a composicao de dossiés. Verificacao da existéncia de copias a serem
eliminadas. Caso inexista o original, manter apenas uma delas;

6. Fixacdo cuidadosa dos documentos as capas apropriadas com prende-
dores plasticos, com excecao dos processos e volumes que dispdem de
formatacao padrao.

4. TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO SUPREMO TRI-
BUNAL FEDERAL

4.1 INTRODUCAO

Definir critérios para a eliminacao ou preservacao de um documento requer o
planejamento de normas, rotinas e procedimentos técnico-cientificos relaciona-
dos a avaliacao documental. De acordo com o Conarq, a avaliacao constitui-se
em atividade essencial do ciclo de vida documental arquivistico, na medida em
gue define quais documentos serdo preservados para fins administrativos ou
de pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados, segundo o valor e o
potencial de uso que apresentam para a administracdo que os gerou e/ou para
a sociedade.

O instrumento arquivistico resultante da avaliacdo é a Tabela de Tempora-
lidade, que, sequndo o Conarg, tem por objetivo definir prazos de guarda e
destinacdo de documentos, com vistas a garantir o acesso a informacao. No STF,
a Tabela contempla as atividades administrativas (meio) e de processamento e
apoio judiciario (fim), definindo a temporalidade e a destinacao dos documen-
tos do Tribunal.

A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos tem, entre outras com-
peténcias, a de proceder as adaptacdes que se fizerem necessarias na Tabela de
Temporalidade, revisando-a periodicamente. A ela compete, ainda, gerenciar a
aplicacao da tabela e dirimir possiveis duvidas, além de orientar a triagem e a
selecdo dos documentos.

4.2 CONCEITOS

A avaliacdo documental deve considerar a finalidade para a qual o documen-
to foi criado e os valores a ele atribuidos (primario ou secundario), sequndo o
seu potencial de uso.



O valor primario esta relacionado ao uso administrativo, legal ou fiscal dos
documentos.

O valor secundario refere-se ao potencial uso do documento por motivos
diferentes daqueles para o qual ele foi criado, a saber:

a) Valor Probatério — quando o documento comprova a existéncia,
o funcionamento e as acdes da instituicao;

b) Valor Informativo — quando o documento contém informacoes
essenciais sobre matérias com as quais a organizacao lida, para
fins de estudo ou pesquisa.

4.3 CONFIGURACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade contém campos nos quais estao relacionados os
conjuntos documentais produzidos e recebidos pelo STF no exercicio das ativi-
dades administrativas e judiciarias; os prazos de guarda nas fases corrente e
intermedidria e a destinacao final deles — eliminacdo ou guarda permanente.
Ha ainda um campo para observacoes, em que se encontram informacoées adi-
cionais. Apresenta-se a seguir a especificacdo dos dados expostos na Tabela de
Temporalidade do Supremo Tribunal Federal.

1. Assunto

Campo destinado a representar classes, subclasses e tipos documentais, dis-
tribuidos hierarquicamente e agrupados segundo o Cédigo de Classificacdo uti-
lizado para a organizacao intelectual dos documentos.

2. Prazos de guarda

Espaco reservado para registrar o tempo necessario de arquivamento nas
fases corrente e intermediaria de modo a atender, sobretudo, aos interesses da
administracéo.

3. Destinacéo final

Campo alocado para o registro da destinacao estabelecida para o documen-
to, que pode ser a eliminacdo, quando ndo ha valor secundario (probatério ou
informativo), ou a guarda permanente, quando as informacdes contidas ali sdo
consideradas importantes para fins de prova, informacao e pesquisa.

4. Observacoes

Neste campo sao registradas informacdes complementares e justificati-
vas necessarias a correta aplicacao da Tabela. Incluem-se, ainda, orientacoes
guanto a alteracao do suporte da informacao e aspectos elucidativos referen-
tes a destinacdo dos documentos, segundo a particularidade dos conjuntos
documentais avaliados.

4.4 APLICACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

Para efeito de orientacdo e padronizacao, foram estabelecidos alguns pro-
cedimentos essenciais a aplicacdo da Tabela, todos em conformidade com as
determinacbes do Conarg. Para tanto, devem ser seguidas algumas rotinas, a
saber:

4.4.1 ROTINAS PARA DESTINACAO DOS DOCUMENTOS NA FASE COR-
RENTE

1. Leitura das explicacdes contidas na Tabela de Temporalidade;

2. Conferéncia e separacao dos documentos, com verificacdo do cumpri-
mento do prazo de guarda estabelecido para essa fase;

3. Observacdo dos documentos referentes a dois ou mais assuntos — que de-
vem ser agrupados no conjunto documental que possuir maior prazo de
guarda — e posterior registro da alteracao nos instrumentos de controle;

4. Eliminacao de copias e vias cujo original ou exemplar se encontre no mes-

mo conjunto ou dossié;

Registro dos documentos a serem eliminados;

Elaboracao do Termo de Eliminacao;

Eliminacao;

Elaboracdo da listagem dos documentos destinados a transferéncia para

a fase intermediéria;

9. Operacionalizacdo da transferéncia de acordo com as orientacdes da
Coordenadoria de Gestao Documental e Meméria Institucional.
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4.4.2 ROTINAS PARA DESTINACAO DOS DOCUMENTOS DA FASE INTER-
MEDIARIA PARA A PERMANENTE

1. Leitura das explicacbes contidas na Tabela de Temporalidade;

2. Triagem dos documentos, quando for o caso, separando cépias ou do-
cumentos recapitulativos;

3. Migracdo de suporte conforme estabelecido nos manuais de rotina da

Secao de Arquivo;

Registro dos documentos eliminados;

Elaboracao do Termo de Eliminacao;

Eliminacao;

Preparacao da listagem de documentos destinados ao recolhimento;

Operacionalizacdo do recolhimento.

© N O Uk

4.4.3 SELECAO DE DOCUMENTOS EM FASE INTERMEDIARIA

Além da destinacdo e do estabelecimento de prazos de guarda apresenta-
dos na Tabela de Temporalidade de Documentos, podem ser definidos outros
critérios de selecao. Os responsaveis pela destinacdo dos documentos em fase
intermedidria podem adotar a triagem com o objetivo de permitir que chegue
ao Arquivo Permanente somente a documentacao essencial a essa fase.

A selecao por amostragem, por sua vez, € um método auxiliar que permite a
preservacao de parte do conjunto documental que represente a forma de tra-
balho em determinado periodo da instituicao.

Os procedimentos de eliminacao de documentos deverao estar respaldados
na legislacao federal e nas normas internas. Todo o suporte de orientacdo e
acompanhamento devera ser feito pela Coordenadoria de Gestdo Documen-
tal e Meméria Institucional, enquanto a aprovacdo, desde que cumpridas as
formalidades necessérias, caberd a Comissao de Avaliacdo de Documentos.



SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

_ OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA
ADMINISTRATIVA
- : L Até o
Processo administrativo de aquisi¢ao, .
encerramento 12 anos apos o
acompanhamento e pagamento de Guarda
servigos de consultoria em gestao do processo e enceramento permanente
z . aprovacgao das do contrato
administrativa
contas pelo TCU
Processo de reestruturagcéao administrativa | Enquanto vigorar Guarda
permanente
Diagrama de escopo e interface Enquanto vigorar Guarda
permanente
Fluxos de trabalho Enquanto vigorar Guarda
permanente
Procedimento operacional padrao Enquanto vigorar Guarda
permanente
002 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E TOMADA

DE DECISAO




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES

CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Cadastro de indicadores do planejamento Enquanto vigorar Guarda

estratégico 9 9 permanente

Planejamento estratégico Ate prazo de Guarda
validade permanente

Até
Plano de acao concretizacao Guarda
~ permanente
das acoes
L Até

Relatdério de acompanhamento do " ~ Guarda

planejamento estratégico concre |zz~:1c;ao permanente
das acdes

Relatdério gerencial do planejamento 5 anos Guarda

estratégico permanente

Certificado de sistema de qualidade Enquantg vigorar Eliminacao

o certificado
002.1 CLIMA ORGANIZACIONAL
Correspondéncia prestando ou solicitando 2 Elimi ~
informacgéao sobre clima organizacional anos 'minacao
Até a
Formulario de pesquisa de clima elaboracao do
organizacional Relatdrio de Eliminacio

Clima
Organizacional +
2 anos




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Relatodrio de clima organizacional 5 anos Guarda
permanente
Certificado participacédo em programa de | Enquanto vigorar Guarda
qualidade o certificado permanente
003 GESTAO DAS ATIVIDADES
Séo passiveis de
L. o Eliminacéao 0s
Relatdrio de atividades semanal, mensal, Guarda relatérios cujas
anual; cronograma de atividades e 2 anos t informacées
relatérios estatisticos permanente encontram-se
recapituladas na
integra em outros.
Correspondéncia prestando ou solicitando
informagoes ou encaminhando 5 Elimi ~
documentos referentes a gestao das anos 'mnacao
atividades
004 ADMINISTRACAO DO JUDICIARIO
Acordo, Ajuste, Contrato, Convénio, Guard
Programa, Plano de Trabalho, Estudo, Enquanto vigorar var at
Relatorios estatisticos permanente
Correspondéncia prestando ou solicitando
informagoes ou encaminhando 2 anos 2 anos Eliminacao

documentos




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
) PRAZO DE GUARDA X B
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

AFASTAMENTO DE SERVIDOR PARA O

004.1 | ExTERIOR
Documentos prestando ou solicitando
informacgdes sobre afastamento do Pais 2 98 Elimi ~
para servidores dos demais 6rgaos do anos anos 'minacao
Poder Judiciario
Acordo, Ajuste, Contrato, Convénio, e to vi Guarda
Programa, Projeto de Trabalho nquanto vigorar permanente
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacdes ou encaminhando Guarda
documentos 2 anos 2 anos permanente
AUDITORIA, MONITORAMENTO,

006 ACOMPANHAMENTO, AVALIACAO E

ORIENTACAO

Processo administrativo de auditoria 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Processo administrativo de monitoramento Guarda
" 5 anos 5 anos
da gestao Permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Processo administrativo de 5 anos 5 Guarda
acompanhamento da gestao anos Permanente
Processo administrativo de prestacao de 5 anos 5 anos Guarda
contas Permanente
- . Até a aprovacao
Processo administrativo de tomada de das contas pelo 12 anos Guarda
contas permanente
TCU
Relatdrio de auditoria 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Correspondéncia prestando ous
solicitando informacgdes sobre auditoria, 5 Elimi ~
acompanhamento, avaliagao e anos 'minacao
orientacao
010 ORGANIZA(;AO E FUNCIONAMENTO
Documentos de registro nos 6rgaos Enauanto vigorar Guarda
competentes 9 9 permanente
010.1 ATOS NORMATIVOS, REGULAMENTAC;@ES E
' DIRETRIZES DE CARATER GERAL
Ato Deliberativo A.te a ~ Guarda
publicacao permanente
Ato Regulamentar A_te a ~ Guarda
publicacao permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Boletim de Servico A.te a_ Guarda
publicacao permanente
Emenda Regimental A.te a ~ Guarda
publicacao permanente
Instruc&o Normativa A.t ea_ Guarda
publicacao permanente
Manual de Atos Oficiais Administrativos A.t €a ~ Guarda
publicacao permanente
Manual de Descricao e Especificacao de Até a Guarda
Cargos publicacao permanente
Manual de Organizacao A.te a_ Guarda
publicacao permanente
Manual de procedimento ou rotinas Enquanto vigorar Guarda
Permanente
, Guarda
Organograma
g g Enquanto vigorar Permanente
Ordem de Servico A_te a ~ Guarda
publicacao permanente
Portaria A.te a ~ Guarda
publicacao permanente
Procedimento Judiciario A_te a ~ Guarda
publicacao permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Regimento Interno A.te a_ Guarda
publicacao permanente
Resoluc&o A.te a~ Guarda
publicacao permanente
Resolucao Conjunta A_te a ~ Guarda
publicacao permanente
Regulamento da Secretaria A_te a ~ Guarda
publicacao permanente
Procedimento e diretriz de carater geral Enquanto vigorar Guarda
permanente
Processo administrativo de criag&ao ou At us5 Guard
alteracao de norma ou do Regimento s aconciusao uar at
Interno O processo permanente
Correspondéncia solicitando ou prestando
informacdes sobre atos normativos, 2 Elimi -
regulamentacodes e diretrizes de carater anos 'mnacao
geral
010.2 AUDIENCIAS, SESSOES E REUNIOES
Ata ou dossié de audiéncia ou reuniao 2 anos Guarda
permanente
Ata de sessao administrativa A.t €a ~ Guarda
publicacao permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA A N
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Pauta de sessao administrativa 1 ano Eliminacao
Registro de agendamento de audiéncia e 2 Elimi ~
reunido anos iminacao
011 COMISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE
TRABALHO E COMITES
Ata de reuniao de comissoes, conselhos, 4 5 Guarda
grupos de trabalho e comités anos anos permanente
Relatdrios de comissdes, conselhos, grupos 2 Guarda
de trabalho e comités anos Permanente
012 COMUNICACAO SOCIAL
Correspondéncias prestando ou
solicitando informacdes ou
encaminhando documentos referentes a 2 Elimi ~
gestao de contratos, acordos, projetos, anos 'minacao
ajustes e convénios referentes a
comunicacao social
Credenciamento de jornalistas Enquanto vigorar Eliminacao
Planos, projetos e programas sobre 2 anos Guarda
comunicagéao social permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Até

Processo administrativo de contratacao, encerramento en(lqzuzgg)s glljrar

aquisicao, acompanhamento e do processo e a garantia do Eliminacéio

pagamento de Servicos e de produtos de aprovacéo das servico ou a vida

comunicacao social contas pelo TCU atil do produto

012.1 PRODUQAO DA TV JUSTICA

Autorizacao de exibicao de programas da Enauanto vigorar Guarda

TV Justica “ g permanente

Correspondéncias prestando ou

solicitando informacgdes ou

encaminhando documentos referentes a 2 anos Eliminacéao

gestao de contratos, acordos, projetos,

ajustes e convénios da TV Justica

Cadastro de programas produzidos pela Enquanto vigorar Guarda

TV Justica permanente

Controle das mensagens dos ; -
Enquanto vigorar 3

telespectadores da TV Justica d 9 Eliminacao

Editoracao de telejornal produzido pela TV Enquanto vigorar Guarda

Justica permanente

Entrevista, noticiario, reportagem, editorial 2 anos Guarda

ou roteiro produzido pela TV Justica

permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Espelhp de preparac;éo de telejornal Enquanto vigorar Guarda
produzido pela TV Justica permanente
Documgntog refe~rent,es é ' Enquanto vigorar Guarda
Operacionalizacao técnica da TV Justica permanente
Documentos referentes aos subsidios para . Guard
a preparacao de programas produzidos Enquanto vigorar uar at
pela TV Justica permanente
012.2 PRODUCAO DA RADIO JUSTICA
Autorizacao de veiculacao de programas 5 Guarda
da Radio Justica anos permanente
Programas produzidos pela Radio Justica S anos Guarda
permanente
Mensagens recebidas pela Radio Justica S anos Guarda
permanente
Entrevista, noticiario, reportagem, editorial 5 anos Guarda
ou roteiro produzido pela Radio Justica permanente
Documentos referentes a _ Guard
operacionalizagao técnica da Radio Enquanto vigorar uar at
Justica permanente
Docu,m_entos referentes ao funcionamento Enquanto vigorar Guarda
da Radio Justica permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL -
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL .
SEGAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
PRAZO DE GUARDA x
CcODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Clipping da emissora 5 anos e(rsrrl:z:]de?ue

DIVULGACAO INTERNA, CAMPANHAS

012.3 INSTITUCIONAIS E PUBLICIDADE
Folder, Cartaz, Jornal Mural 2 anos Guarda Somente  produzidos
permanente pelo STF.
Correspondéncia relativa a campanhas 2 Elimi ~
institucionais e publicidade anos 'minacao
012.4 RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA
Publicacdes sobre o STF (artigo, matéria e 2 aNnos Guarda
reportagem) permanente
013 RELACIONAMENTO COM O
PUBLICO/OUVIDORIA
Correspondéncia apresentando
manifestacdes ou informacdes sobre 6 meses 2 anos Eliminacao
assuntos diversos
014 RELACOES INSTITUCIONAIS
014.1 RELACAO COM INSTITUICOES DO PODER

EXECUTIVO

Correspondéncia prestando ou solicitando
informacdes ou encaminhando 4 anos
documentos para o Poder Executivo

Guarda
permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Mensagem ao/do Poder Executivo 2 anos Guarda
permanente
Contrato, acordo, ajuste e convénio com 2 Guarda
o Poder Executivo anos permanente
014.2 RELACAO COM INSTITUICOES DO PODER
' LEGISLATIVO
Correspondéncia prestando ou solicitando Guard
informacdes ou encaminhando 4 anos uar at
documentos ao Poder Legislativo permanente
N Guarda
Mensagem ao Poder Legislativo 2 anos
permanente
Contrato, acordo, ajuste e convénio com 2 Guarda
o Poder Legislativo anos permanente
Processo administrativo contendo projeto . .
de lei de iniciativa do Supremo Tribunal AtePer.Wlto do P Guardat
Federal rojeto ermanente
RELACAO COM INSTITUICOES DO
014.3 MINISTERIO PUBLICO E ADVOCACIA-GERAL
DA UNIAO
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacdes ou encaminhando 4 Guarda
documentos ao Ministério Publico ou a anos permanente

Advocacia-Geral da Uniao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
i PRAZO DE GUARDA X .
CODIGO ASSUNTO ) DESTINAGAQ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Contrato, acordo, ajuste e convénio com Guard
instituicdes do Ministério Publico e da 2 anos var at
Advocacia-Geral da Uniao permanente

RELACAO COM INSTITUICOES DE

014.4 SEGURANCA E DEFENSORIAS PUBLICAS
Correspondéncia prestando ou solicitando
informagoes ou encaminhando 4 Guarda
documentos aos 6rgaos de seguranca ou anos permanente
defensorias publicas
Contrato, acordo, ajuste e convénio com Guard
Instituicbes de seguranca ou defensoria 2 anos var at
publica permanente
Correspondéncia prestando ou solicitando
informagoes ou encaminhando 4 Guarda
documento relativo aos tribunais de anos permanente
contas.
Contrato, acordo, ajuste e convénio com 2 Guarda
os Tribunais de Contas anos permanente

JUDICIARIO




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Correspondéncia prestando ou solicitando Guard
informacdes ou encaminhando 4 anos uar at
documentos permanente
Contrato, acordo, ajuste e convénio com 2 Guarda
instituicdes do Poder Judiciario anos permanente

014.7 RELACAO COM ENTIDADES DE CLASSE

014.71 RELACAO COM A ORDEM DOS

' ADVOGADOS DO BRASIL - OAB

Correspondéncia prestando ou solicitando
. ~ : Guarda
informacgdes ou encaminhando 4 anos t
documentos permanente
Contrato, acordo, ajuste e convénio com 2 Guarda
a Ordem dos Advogados do Brasil anos permanente

020 GESTAO DE PESSOAS

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Enquanto o
Carteira funcional servidor Eliminacao
permanecer

Correspondéncia prestando ou
solicitando informacgéao ou 5 Elimi ~
encaminhando documento sobre anos 'minacao

identificagao funcional




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
i PRAZO DE GUARDA A N
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

OBRIGACOES TRABALHISTAS E

020.3 ESTATUTARIAS RELACOES COM ORGAOS

' NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA. LEI DOS 2/3 RAIS.
Documentos referentes as obrigacdes ,
: L ~ Até o

trabalhistas e estatutarias, relagcdes com des to d Elimi ~
6rgaos normatizadores da administracao es |gam§n odo 'minacao
publica, lei dos 2/3 e RAIS servidor

020,31 RELACOES COM OS CONSELHOS

' PROFISSIONAIS
Documentos referentes as relagcdes com 0s des Ate Ot q y Elimi ~
conselhos profissionais esigamento do anos 'minagao
servidor

Processo administrativo de registro em Enquanto vigorar
conselhos profissionais ou de emissao de a 2 anos Eliminacao
certiddo de responsabilidade técnica documentacao
Correspondéncia solicitando ou prestando
informagéo ou encaminhando 2 Elimi ~
documento sobre relacées com 0s anos 'minagao
conselhos profissionais

020.4 SINDICATOS, ACORDOS E DISSIDIOS
Documentos referentes as relacdes com 5 5 Guarda
sindicatos, acordos e dissidios anos anos permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
020.5 ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS
Documento
1 ano apods o classificado como
Dossié ta f . | desli tod Guarda sigiloso de natureza
0ssié ou pasta funciona esigamento do permanente Pessoal, de acordo
servidor com a Resolucdo
528/2014.
Solicitagcao/recibo de entrega de Até entrega ao I ~
e ~ . . Eliminacao
certidao/declaracao de servidor servidor + 1 ano
Documento
Processo Administrativo ou formuléario de Até a concluséo ggﬁosggcagg nat‘ffr’gg
soI|C|ta(;~ao de inclusao, exc!usao ou do processo + 1 Eliminacao Pessoal, de acordo
alteracao cadastral de servidor ano com a Resolugdo
528/2014.
* O documento
Declaragcao de acumulagao ou ndo, de . . . compde o
cargos, empregos, funcdes ou proventos assentamento
funcional do servidor.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 CONCURSOS PUBLICOS
Processo administrativo para realizagao Enquanto vigorar Guarda Retirada a restricdo

de concurso publico

O concurso

permanente

de sigilo.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA DESTINACAO .
CODIGO ASSUNTO , ¢ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Processo administrativo de ,
g ~ ~ . Enquanto vigorar Guarda
solicitacao/cessao de candidatos 1 ano
L O concurso permanente

aprovados em concurso publico

Correpondéncia prestando ou solicitando

informacdes referentes & convocacao em 2 anos Eliminac&o

concurso publico.

Processo administrativo de . _ s

. . o - Enquanto vigorar Guarda Retirada a restric&o
reposicionamento na lista classificatoria 1 ano .
s O concurso permanente | desigilo.

de concurso publico

Processo administrativo de identificagao Até conclusao Guarda

de necessidade de pessoal do processo Permanente

022 CAPACITACAO
***As  cOpias dos
. _ 5 _ certificados s&o

Certificados de capacitacao e diplomas digitalizadas no

averbados para fins de adicional de * * * sistema Banco de

qualificacéo Talentos. As copias
sdo incluidas na pasta
funcional do servidor.
* O documento

Formulario de avaliagédo de eventos de N . . consta no respectivo

capacitacao processo
administrativo




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

CODIGO ASSUNTO ] OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
* O documento
Ficha de inscrigdo em evento de . . . g?;éteaslsgo respectivo
capacitacao. administrativo ou no
sistema informatizado
* O documento
Lista de controle de entrega de . . . g?;;teisgo respectivo
certificados de capacitacao administrativo ou no
sistema informatizado
_ O documento consta
Lista de presenca em evento de * . . no respectivo
capacitacao processo
administrativo.
1 ) O processo é
- . . ~ ano apos a
Processo administrativo de realizacéo de b Guarda composto por folder,
tos de capacitacao conclusao do programa, projeto e
eventos P % evento permanente | (elatério de avaliagio
do evento.
Até o
- . . ~ 12 anos
Processo administrativo de participacao encerramento
de servidor em evento externo de do processo e Eliminacao
capacitacao aprovacao das
contas pelo TCU
Correspondéncia prestando ou solicitando . ~
2 anos Eliminacao

informacgdes referentes a capacitacao

022.1

BOLSAS DE ESTUDOS




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
022.11 POS-GRADUACAO
Até o
Processo administrativo de solicitacao e encerramento Guard
selecao de bolsa de estudo para pos- do processo e 12 anos P uar at
graduacao aprovacao das ermanente
contas pelo TCU
Até o
Processo administrativo de pagamento e encerramento
acompanhamento de bolsa de estudo de do processo e 12 anos Eliminacao
pos-graduacao aprovacao das
contas pelo TCU
022.12 IDIOMAS
Até o
Processo administrativo de solicitagao e encerramento Guard
selecao de bolsa de estudo para curso de do processo e 12 anos P uar at
idiomas aprovacao das ermanente
contas pelo TCU
Até o
Processo administrativo de pagamento e encerramento
acompanhamento de bolsa de estudo de do processo e 12 anos Eliminacao
curso de idiomas aprovacao das
contas pelo TCU
022.2 PROGRAMA DE ESTAGIO ESTUDANTIL




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA DESTINACA .
CODIGO ASSUNTO , S CAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Incluem-se
documentos pessoais
Dossié de estagiario Enquant9 (_:Iurar © 10 anos Eliminagao e outros acumulados
estagio desde o inicio até o
término do estagio.
Documento
classificado como
. L Enquanto durar o o ~ sigiloso de natureza
Ficha cadastral de estagiario estagio 10 anos Eliminacao Pessoal. de acordo
com a Resolucdo
528/2014.
~ Enquanto durar o _ ~
Declaracao escolar L 10 anos Eliminacao
estagio
Certidao de realizacao de estagio e carta | Até a entrega do I ~
~ 1 ano Eliminacao
de apresentacao documento
Folha de frequéncia de estagiario L ano apos o 10 anos Eliminacao
desligamento
Formulario de solicitacdo de estagiario 1 ano Eliminacao
Plano de estagio de estudante Enquantq vigorar 2 anos Eliminacao
o estagio
Relatério de acompanhamento de Enquanto durar o _ ~
L L 10 anos Eliminacao
estagio estagio




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

, DESTINACAO x
CODIGO ASSUNTO , ¢ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
; Manter a foto do
ApOos o Guarda estagiario junto ao
Relatdrio final de estagio de estudante desligamento de 1 ano Relatdrio final e o
L permanente | 1oimo de
estagio .
Compromisso.
Manter a foto do
. . Enquanto durar o Guarda estagiario junto ao
Termo de compromisso de estagio L Relatério final e o
estagio permanente | ;om0 de
Compromisso.
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacdes ou encaminhando 2 anos Eliminacao
documentos a respeito de estagio
Processo administrativo referente a folha Ate a aprovacao - ~
L das contas pelo 12 anos Eliminacao
de pagamento de estagiarios 1CU
Processo administrativo referente a
contratacao de agente de integracao Vigéncia do 1 ano Guarda
para intermediar o estagio de estudantes contrato Permanente
no STF
Formulario de Pedido de desligamento de * O documento
L . * * * compde dossié do
estagio estagiario
. ~ L Enquanto vigorar . ~
Demonstrativo de lotacao de estagiarios 9 g Eliminacao

o estagio




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SECAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
) PRAZO DE GUARDA X B
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

CARGOS, SALARIOS E POLITICA DE

023 RECURSOS HUMANOS

ESTUDOS E PREVISAO DE RECURSOS
HUMANOS

023.01
Processo administrativo de estudos e 5 anos Guarda
previséo de recursos humanos permanente

CRIACAO, CLASSIFICACAO,
TRANSFORMACAO, REESTRUTURACAO,
EXTINCAO E REMUNERACAO DE CARGOS E
FUNCOES

023.02

Correspondéncia solicitando/prestando
informagdes ou encaminhando 5 anos Eliminacao
documento sobre cargos e funcdes

Processo administrativo de criacao,
classificacao, transformacao, 5 anos Guarda

reestruturacao, extincao e remuneracao permanente
de cargos e funcgoes.

023.03 AVALIACAO, PROGRESSAO E PROMOCAO
' FUNCIONAL




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

) DESTINACA x
CODIGO ASSUNTO i S CAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Correspondéncia prestando/solicitando
informacao ou encaminhando 5 Eliminaca
documento sobre avaliagao, progressao e anos 'minacao
promocgao funcional
Contém informacao
R . _ B sigilosa. Os dados
Dossié de informagdes do Programa de 1 ano apos o estao sendo
Gestao de Desempenho - PROGED desligamento do 7 anos Eliminacao armazenadas em
(sistema PROGED) servidor meio  informatizado
por meio do sistema
PROGED.
Contém informacéao
1 B sigilosa. Os dados
Processo administrativo de promocéo e ano apos o Guarda estao sendo
~ . desligamento do armazenadas em
progresséao funcional permanente meio  informatizado

servidor

por meio do sistema
PROGED.

023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

023.11

PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO:
NOMEACAO, POSSE, APROVEITAMENTO,
READAPTACAO, RECONDUCAO,
REINTEGRACAO E REVERSAO




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

CODIGO ASSUNTO ] OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documento
1 ano apds o classificado como
. . . . . _ ~ sigiloso de natureza
Dossié de entrevista de perfil profissional desllgamento do Eliminacao Pessoal. de acordo
servidor com a Resolucdo
528/2014.
Processo administrativo de nomeacéao de 1 ano apo6s o Guard
cargo em comissao ou funcao desligamento do ua at
comissionada servidor permanente
- , ~ Até a aprovacao
Processo administrativo de nomeacao P ¢ Guarda
. das contas pelo
para cargo efetivo ICU permanente
- . ~ Até a aprovacao E gerado processo
Processo administrativo de nomeacao de das colrc:tas zlo Guarda individual de
servidor P permanente nomeacao para
TCU cada servidor.
Processo administrativo de prorrogacao Enquanto vigorar o Guarda
de posse concurso permanente
5 Até a aprovacao O documento devera
Ata de sessao do TCU aprovando a das cogtas (élo Guarda Compor O processo
nomecéao de servidor IC P permanente |de nomeacdo do
U servidor
Processo administrativo de L ~
: ~ Até a aprovacao
aproveitamento, readaptacao, Guarda
~ : ~ ~ das contas pelo
reconducao, reintegracao ou reversao de permanente

pessoal

TCU




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SECAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
i PRAZO DE GUARDA A N
CODIGO ASSUNTO ) DESTINAGAQ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documento
1ano apds o Guarda | sgioso de. naturer
Termo de compromisso de servidor desligamento do permanente pgssoaL de acordo
servidor com a Resolugdo
528/2014.

Termo de posse e entrada em exercicio
para cargo efetivo, funcdo comissionada
Oou cargo em comissao.

* O Documento
* * * compde o
assentamento
funcional do servidor.

Correspondéncia prestando ou solicitando
informacao sobre provimento de cargo
publico

2 anos Eliminacao

PROGRAMA DE AMBIENTACAO DE NOVOS

023.111 SERVIDORES

Formulario de avaliacdo do Programa de
Ambientacao de Novos Servidores

VACANCIA DE CARGO PUBLICO:
DEMISSAO, DISPENSA, EXONERACAO,
023.12 READAPTACAO, POSSE EM OUTRO CARGO
INACUMULAVEL, APOSENTADORIA E
FALECIMENTO




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

) DESTINACA x
CODIGO ASSUNTO , S CAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documento
1 ano apos o Sgioso de naturera
Entrevista de desligamento de servidor desligamento do 5 anos Eliminacao Pgssoal de acordo
servidor com a Resolucéo
528/2014.
Processo administrativo de vacancia de ig:gi?;oosdg Guarda
cargo publico permanente
processo
Exame de legalidade do ato de * O Documento
desligamento ou aposentadoria de * * * compoe ©
. assentamento
servidor funcional do servidor.
_ _ * @) documento
Formulario de exoneragao/vacancia de . * * consta no
cargo efetivo assentamento
funcional do servidor.
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacéao sobre vacancia de cargo 2 anos Eliminacao
publico
023.13 LOTACAO, REMOCAO, PERMUTA E
' TRANSFERENCIA
Controle de fungdes comissionadas Até a atualizacao Eliminacao
Formulario de Movimentacao de Servidor 2 anos 5 anos Eliminacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Processo administrativo de lotacao, 2 anols a~po;a 5 Guarda
remocao, permuta e transferéncia conciusac do anos permanente
processo

Correspondéncia prestando ou solicitando

informacéao, alteragcdo ou homologacao _ ~

de lotacao, remocgao, permuta e 2 anos 5 anos Eiminagao

transferéncia
* O documento

Registro de pessoal lotado nas Unidades * * * consta no sistema
informatizado

023.14 DESIGNACAO, DISPONIBILIDADE,
' REDISTRIBUICAO E SUBSTITUICAO

Correspondéncia prestando ou solicitando

informacgao sobre designagéo, 2 anos Elimi ~

disponibilidade, redistribuicéo e 'minacao

substituicao de servidor

A . .. Documento

Correspondéncia prestando ou solicitando , classificado como

. ~ . . 1 ano apo6s o -

informacao sobre servidor colocado a desli to d 5 anos Elimi - sigiloso de natureza

disposicao da Secretaria de Gestao de es |gam§n o do iminagao Pessoal, de acordo

Pessoas serviaor com a Resolucéo
528/2014.

Processo administrativo de designacéao,

disponibilidade, redistribuicéo e 5 anos 47 anos Eliminacao

substituicao de servidor




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
023.15 | REQUISICAO E CESSAO
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacao sobre requisicdo ou cessao de 2 anos Eliminacao
servidor
Processo administrativo de requisicao e 5 47 Elimi ~
cessao de servidor anos anos 'minacao
: : . * O documento
Regl_stro de servidores requisitados ou N « N consta no sistema
cedidos informatizado
024 DIREITOS, DEVERES E VANTAGENS
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacgéao sobre direitos, deveres e 2 anos Eliminac&o
vantagens dos servidores
A via que permanece na
Informacao sobre direitos, deveres e P q gg‘idAangsteAéV?;aij sc':i?laegi
vantagens dos servidores fazo do processo a0 processo terd o mesmo
prazo do processo.
Peticao e respectiva certidao sobre 1 ,
cargos, funcoes, direitos, deveres e ano apos a Eliminacao

vantagens dos servidores

emissao

024.1

PAGAMENTO




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

i PRAZO DE GUARDA A N
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacao sobre pagamento de servidor, 2 anos Eliminacao
aposentado ou pensionista
Até a
Documentos referentes a abono de homologacéao da minacs
permanéncia em servico aposentadoria 7 anos Eliminagao
Documentos referentes a abono ou . ~
provento provisorio 5 anos 51 anos Eliminacao
Documentos referentes a cargos em . ~
CoMmissao 5 anos 51 anos Eliminacao
Documentos referentes a gratificacoes, 5 51 Elimi ~
inclusive incorporacdes de funcao anos anos 'minagao
Documentos referentes a gratificagoes . 51 Elimi ~
natalinas ou décimo terceiro salario anos anos 'minagao
Documentos referentes a insalubridade 5 anos 51 anos Eliminacao
Documentos referentes a outros
pagamentos de adicionais de servidor, 5 anos 51 anos Eliminacao
aposentado ou pensionista
Documentos referentes ao adicional . ~
noturno de servidor 5 anos 51 anos Eliminacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA DESTINACAO 5
CODIGO ASSUNTO i ¢ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Documentos referentes a outros

pagamentos de gratificacdes do servidor, 5 anos 51 anos Eliminacao

aposentado ou pensionista

Documentos referentes a outros salarios,

vencimentos, proventos e remuneracoes o

de servidor, aposentado ou pensionista S anos 51 anos Eliminagao

Documentos referentes ao pagamento de 5 51 Elimi ~

adicional de periculosidade anos anos 'mnacao
Para 0s casos
especiais previstos no
Regime Juridico
Unico, o prazo total

Documentos referentes a pagamento de 5 51 Elimi ~ de guarda para os

salario-familia anos anos iminacao documentos
referentes a
concessao de salario-
familia sera de 100
anos.

Documentos referentes a pagamento de 5 51 Elimi ~

substituic&o anos anos iminacao

Documentos referentes a pagamento de 5 51 Elimi ~

servicos extraordin&rios ou horas extras anos anos 'minacao

Documentos referentes ao tempo de 5 51 Elimi ~

servigo de servidor anos anos 'minacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Ficha financeira de servidor, aposentado Guarda
N 15 anos
Ou pensionista permanente
Normatizagao para fechamento da folha Até a atualizacio Guarda
de pagamento ¢ permanente
Processo administrativo de pagamento de | Até conclusdo do 51 Elimi ~
exercicios anteriores processo anos minagao
Processo administrativo de quintos e outras | Até conclusdo do 51 anos Eliminacao
vantagens processo ¢
Processo administrativo de folha de 15 anos Guarda
pagamento permanente
Processo administrativo de opcéao pela At Us&0 d
remuneracao do cargo efetivo ou em € conclusao do 51 anos Eliminacao
comissao processo
O documento consta
Termo de opcao pela remuneracao do . N . no respectivo
cargo efetivo ou em comissao processo
administrativo.
Relatdrio de fechamento da folha de Até decisao do Elimi ~
pagamento ou relatorio prévio processo 'minacao
DESCONTOS, CONSIGNACOES,
024.11 RECOLHIMENTOS PATRONAIS E

OBRIGACOES LEGAIS




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacéao sobre descontos, 2 Elimi ~
consignacoes, recolhimentos patronais e anos 'minagao
obrigacdes legais
Documentos referentes a contribuicdo a 4 Elimi ~
associacao dos servidores (ASTRIFE) anos 'minacao
Contratos de consignacoes em folha de Enquanto vigorar o . Elimi ~
pagamento contrato anos 'minacao
Documentos referentes & COFINS e outros 5 5 Elimi ~
recolhimentos da area federal anos anos 'minacao
Documentos referentes a contribuicao Ate o d.e'sl‘lgamento . ~
para o Plano de Seguridade Social definitivo do 95 anos Eliminacao
servidor
Documentos referentes a contribuicéo Ate a aprovagao o
sindical do servidor das contas pelo 12 anos Eliminacao
TCU
Documentos referentes ao Fundo de 5 anos 47 Elimi ~
Garantia por Tempo de Servico (FGTS) anos 'minagao
Documentos referentes ao desconto de - ~
imposto de renda 5 anos 47 anos Eliminacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

) DESTINACA ~
CODIGO ASSUNTO i S GAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documentos referentes ao programa de Ate -
Formacéao do patrimonio do servidor de a ap{ova(;?o 12 Elimi ~
publico (PASEP) e ao Programa de as C(;réss pelo anos 'minacao
Integracgao Social (PIS)
Documentos referentes as pensdes Até a conclusao do 95 Elimi ~
alimenticias pedido + 5 anos anos 'minagao
Até a conclusao do Até
Processo administrativo de indenizag&o ou processo ou aposentadoria Eliminacio
reembolso ao erario publico restituicdo dos do servidor + 7 ¢
valores anos
Documentos referentes a outros descontos 5 5 Elimi ~
em folha de pagamento anos anos 'minagao
Até
Processo administrativo de desconto por Até a conclusédo do | aposentadoria Eliminacao
falta ao servigco processo do servidor + 7 ¢
anos
Documento referente cancelamento ou
suspensdo de descontos e consighagoes 1 ano 7 anos Eliminacao
em folha de pagamento
Até o
Processo administrativo de decisao judicial | Até a conclusdo do | desligamento - ~
Eliminacao

determinando desconto em folha

processo+ 02 anos

do servidor +
10 anos




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

i PRAZO DE GUARDA A 5
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Até findar a
Processo administrativo de proposta de £ to Vi i pende_nc(lja
instituicao financeira para atuar como hquan otw?orar © manc_zlra 03 Eliminacao
consignataria contrato servidores
coma
empresa
024.2 FERIAS
Correspondéncia prestando ou solicitando 2 Elimi ~ ;Sngtgcﬁgnsi?é?na
informacao sobre férias anos 'minacao informatizado
* O documento
Formulario de escala de férias 2 anos 5 anos Eliminacao consta no sistema
informatizado
Formulario de solicitacéo e alteracéo de o * O documento
férias 5 anos 51 anos Eliminacao consta no sistema
e informatizado
024.3 LICENCAS, AFASTAMENTOS E CONCESSOES
024.31 LICENCAS MEDICAS
Documento
classificado como
Atestado médico ou atestado de Prazo do prontuario 95 Elimi ~ sigiloso de natureza
comparecimento médico meédico anos 'minacao Pessoal, de acordo
com a Resolucao
528/2014.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

, DESTINACAO x
CODIGO ASSUNTO i ¢ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
p d 20 de li Documento
meédicas — acidente em servico, doenca Atz a;l)_osenta(ilor:ja 95 Elimi - sigiloso de natureza
em pessoa da familia, gestante e ou emgargen o do anos 'minacao Pessoal, de acordo
tratamento de saude. servidor com a Resolucdo
528/2014.
Documento
4 : classificado como
Outros documentos referentes a licenca Ate ap_osentadona . - sigiloso de natureza
médica ou deshgamento do 95 anos Eliminacao Pessoal, de acordo
servidor com a Resolucéo
528/2014.
024.32 OUTRAS LICENCAS
Licenca a adotante e paternidade
Documentos referentes a licencas por:
Afastamento do cénjuge ou
companheiro; Ef;;l']fr'zzgtg como
. . A I T
Convocagéao para o servico militar; Ate aposentadorla Guarda sigiloso de natureza
Atividade politica; ou dessllegrsirgsrnto do 95 anos Permanente Pessoal, de acordo
Capacitacao profissional; :33;;/120 12 Resolugdo
Tratamento de interesses particulares; '
Desempenho de mandato classista;
Outros constantes na lei 8.112.
024.33 AFASTAMENTOS




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

CcODIGO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

Documentos referentes a afastamentos
em razao de:

Servir a outro 6rgao ou entidade
Exercicio de mandato eletivo;
Estudo ou miss&o no exterior
Servir & Justica Eleitoral;

Servir como jurado;

Outros constantes na lei 8.112

Até aposentadoria
ou desligamento do
servidor

95 anos

Eliminacao

024.34

CONCESSOES

Documentos referentes a:
Doacéao de sangue;
Alistamento eleitoral;
Casamento (licenca gala);

Falecimento do conjuge, companheiro,
pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e
irméaos (licenca nojo);

Horario especial para servidor estudante;

Horario especial para servidor portador de

necessidades especiais;
Outros constantes na lei 8.112.

Até a
aposentadoria ou
desligamento do

servidor

95 anos

Eliminacao

024.4

REEMBOLSO DE DESPESAS




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

) DESTINACAO x
CODIGO ASSUNTO , ¢ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Processo administrativo ou dossié de Até a aprovacso Os documentos que
eembolso de despesa com das COEtaS p(élo 12 anos Eliminacéo gi)ocessos envowseén(;
medlcarpe_nto, servico médico ou ICU eliminados apés 2 anos
odontologico na fase corrente.
Processo administrativo de reembolso de Até a aprovacao
despesas por motivo de mudanca de das contas pelo 12 anos Eliminacao
domicilio TCU
O documento deve
Formulario de requerimento de auxilio- . * . constar do respectivo
medicamento processo
administrativo.
Relacao de beneficiarios do auxilio- Até atualizacédo da Elimi ~
medicamento Relacao 'minacao
024.5 DECLARAQAO DE IMPOSTO DE RENDA
Declaracao anual de rendimentos para o 5 y Elimi ~ TACCSr_d;an?C?/ZO% -
imposto de renda anos anos iminacao :
Declaracdo de dependentes para o Prazo da pasta ©  documento
. to de renda f . | compBe a pasta
Impos unciona funcional do servidor
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacéao sobre declaracdo de imposto 2 anos 7 anos Eliminacao
de renda




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SECAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
i PRAZO DE GUARDA DESTINACA 5
CODIGO ASSUNTO _ S CAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documento
Comprovante de contribuicdo do plano classificado como
de saude para fins de declaracao de 5 7 Elimi 3 sigioso - de natureza
( p c anos anos iminacao Pessoal, de acordo
528/2014.
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
Documento
classificado como
Ato de determinacao de penalidades Até desligamento Guarda sigiloso  de natureza
disciplinares do servidor permanente | Pessoal, de acordo
com a Resolucéo
528/2014.
Documento
classificado como
. . A Até conclusao + 2 Guarda sigiloso de natureza
Processo administrativo de sindicancia Anos permanente | Pessoal, de  acordo
com a Resolucéo
528/2014.
Documento
classificado como
Processo administrativo de agao Até conclusdo + 2 Guarda sigloso  de natureza
disciplinar anos permanente | Pessoal, de acordo
com a Resolucéo
528/2014.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA i .
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Correspondéncia prestando ou
solicitando informacao sobre apuracéo 2 Elimi ~
de responsabilidade e penalidades anos 'minacao
disciplinares
ASSISTENCIA MEDICA, ODONTOLOGICA,
026 MATERNO-INFANTIL, PSICOLOGICA,
SOCIAL, FISIOTERAPEUTICA E QUALIDADE DE
VIDA
Formulario de solicitagao de inclusédo ou 5 anos apos
exclusdo de dependente de assisténcia desligamento do Eliminacao
médica, odontoldgica, social e beneficios servidor
026.1 ASSISTENCIA MEDICA
Correspondéncia prestando ou solicitando 2 Elimi ~
informacao sobre assisténcia médica anos 'minacao
Controle de estoque de medicamentos 2 anos Eliminacao
Ficha de atendimento médico diario * * * SO Sgﬁ;ﬁgﬁgt&égggta
Documento
Até aposentadoria classificado como
L. L1 . _— ~ sigloso de natureza
Prontuario médico ou desligamento do 95 anos Eliminacao Pessoal de acordo
servidor com a Resolugdo
528/2014.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA A 5
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Documento
classificado como

Registro de atendimento médico 5 anos Eliminacao ;'g!gggl dge nzgfdz‘g
com a Resolucéo
528/2014.

Dossié de atividades de orientacéao ou de 2 Guarda

campanhas/programas médicos anos permanente

026.2 ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

Correspondéncia prestando ou solicitando

informacéao sobre assisténcia 2 anos Eliminacao

odontologica

Dossié de atividade de orientacdo ou de 2 Guarda

campanhas/programas odontologicas anos permanente
O documento consta
no Prontuario
Odontoloégico.
Documento

Ficha de atendimento odontologico * * * classificado como
sigiloso de natureza
Pessoal, de acordo
com a Resolucao
528/2014.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA A 5
CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documento
Até aposentadoria classificado como
P tUar dontoléai . - ~ sigloso de natureza
rontuario odontologico ou deshgamento do 95 anos Eliminacéao Pessoal, de acordo
servidor com a Resolucdo
528/2014.
Questionario de satisfacdo do usuario dos At idaca
servigcos da Assisténcia Odontoldgica do € a consoldacao Eliminacao
. dos dados
Tribunal
026.3 ASSISTENCIA MATERNO-INFANTIL
Documento
classificado como
L o - Guarda sigiloso  de natureza
Avaliacao periddica do Bergario 5 anos permanente | Pessoal, de acordo
com a Resolucéo
528/2014.
Formulario de interesse de utilizar o 1 Elimi ~
Bercario ano iminacao
Documento
classificado como
F lario de i D~ B £ - ~ sigloso de natureza
ormulario de inscricdo no Bercgario 1 ano Eliminacao Pessoal, de acordo

com a Resolucao
528/2014.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

, DESTINACAO x
CODIGO ASSUNTO i ¢ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documento
classificado como
L ] - Guarda sigiloso  de natureza
Formulario de matriculas no Bergario 5 anos permanente | Pessoal, de acordo
com a Resolucéo
528/2014.
Documento
. . classificado como
Até o preenchimento o
Livro de registro de visitas ao Bercario completo do livro + 5 8 anos Eliminacao sigioso - de natureza
P % Pessoal, de acordo
anos com a Resolucdo
528/2014.
Documento
classificado como
. . L L. - ~ sigloso de natureza
Livros de atividades diarias do bercario 5 anos 12 anos Eliminacao Pessoal, de acordo
com a Resolucéo
528/2014.
Documento
classificado como
sy A - ~ sigloso de natureza
Pasta individual do bebé 5 anos 70 anos Eliminacao Pessoal, de acordo
com a Resolucdo
528/2014.
026.4 ASSISTENCIA A PSICOLOGIA
Correspondéncia prestando ou solicitando . ~
2 anos Eliminacao

informacéao sobre assisténcia psicolégica




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

AREA ADMINISTRATIVA

3 PRAZO DE GUARDA DESTINACAO 5
CODIGO ASSUNTO . ¢ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documento
Até aposentadoria classficado  como
c . . . - . - ~ sigiloso de natureza
Prontuario de atendimento psicolégico ou desligamento do 95 anos Eliminacao Pessoal. de acordo
servidor com a Resolucéo
528/2014.
Documento
classificado como
. . . L . L ~ sigiloso de natureza
Registro de atendimento psicoldgico 1 ano 5 anos Eliminacao Pgssoal de acordo
com a Resolucdo
528/2014.
Dossié referente as pesquisas, programas e 5 an Guarda
projetos de Psicologia anos Permanente
O documento consta
no Prontuario de
psicologia.
Documento
Diagnostico para avaliagao psicologica * * * classificado como
sigiloso de natureza
Pessoal, de acordo
com a Resolucao
528/2014.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

AREA ADMINISTRATIVA

CcODIGO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA
CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

Dossié de psicologia

O documento consta
no Prontuario de
psicologia.
Documento
classificado como
sigiloso de natureza
Pessoal, de acordo
com a Resolucao
528/2014.

Ficha de avaliacao ou laudo psicologico * *

O documento consta
no Prontuario de
psicologia.
Documento
classificado como
sigiloso de natureza
Pessoal, de acordo
com a Resolucao
528/2014.

psicoldgico

Formulario de acompanhamento

O documento consta
no Prontuario de
psicologia.
Documento
classificado como
sigiloso de natureza
Pessoal, de acordo
com a Resolucdo
528/2014.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

CcODIGO ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

Formulario de entrevista pré-admissional

O documento consta
no Prontuario de
Psicologia.
Documento
classificado como
sigiloso de natureza
Pessoal, de acordo
com a Resolucao
528/2014.

Parecer de atendimento psicologico

O documento consta
no Prontuario de
Psicologia.
Documento
classificado como
sigiloso de natureza
Pessoal, de acordo
com a Resolucao
528/2014.

Planejamento, programa, pesquisa e
projeto psicoldgico

O documento consta

no Dossié de
psicologia.
Documento
classificado como

sigiloso de natureza
Pessoal, de acordo
com a Resolucdo
528/2014.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL .
SEGAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
i PRAZO DE GUARDA DESTINACA 5
CODIGO ASSUNTO J S CAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
O documento consta
no Dossié de
psicologia.
Documento
Relatdrio de projeto psicologico * * * classificado como
sigiloso de natureza
Pessoal, de acordo
com a Resolucao
528/2014.
Os documentos
constam no Dossié de
) R psicologia.
Documentos relacionados as acoes dos Documento
programas de assisténcia psicologica, * * * classificado como
social e de qualidade de vida sigiloso - de  natureza
Pessoal, de acordo
com a Resolucao
528/2014.
026.5 ASSISTENCIA SOCIAL
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacgé&o sobre situagé&o social 2 anos Eliminacao
individual
Documento
. . classificado como
L . . Ate ap_osentadona L _ sigiloso de natureza
Prontuario de atendimento social ou desligamento do 95 anos Eliminacao Pessoal, de acordo

servidor

com a Resolucao
528/2014.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA A
CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documento
classificado como
) . . o sigiloso de natureza
Registro de atendimento social 1 ano 5 anos Eliminacéo Pessoal, de acordo
com a Resolucdo
528/2014.
Dossié referente a pesquisas, programas e Guarda
projetos sobre Servico Social > anos Permanente
ACESSIBILIDADE - PROGRAMA DE
026.51 INCLUSAO SOCIAL DA PESSOAL COM
DEFICIENCIA
Correspondéncia prestando ou solicitando
. = Guarda
informacao sobre o programa STF Sem 5 anos 10 anos
Barreiras Permanente
Documento
Até a classificado como
Prontuario de atendimento social da aposentadoria ou . - sigiloso de natureza
pessoa com deficiéncia desligamento do 95 anos Eiminacdo | pessoal, de acordo
servidor com a Resolucao
528/2014.
Documento
classificado como
Registro de atendimento social da pessoa 1 ano 5 Elimi - sigiloso de natureza
com deficiéncia anos Iminacao Pessoal, de aC(zrdo
com a Resolucao
528/2014.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Dossié referente a pesquisas, projetos e Guard
programas relacionados ao Programa STF 5 anos P uar at
Sem Barreiras ermanente
026.6 ASSISTENCIA FISIOTERAPEUTICA
Documento
. . classificado como
L. .. Ate aposentadorla o _ sigiloso de natureza
Prontuario fisioterapéutico ou desligamento do 95 anos Eliminacao Pessoal, de acordo
servidor com a Resolugéo
528/2014.
Lista de presenca dos servidores atendidos 1 ano apo6s a alta Elimi ~
na fisioterapia do paciente iminacao
Correspondéncia prestando ou solicitando 2 Elimi ~
informacaodes sobre fisioterapia anos 'minacao
026.7 BENEFICIOS, ASSISTENCIA E INCLUSAO
026.71 | ALIMENTACAO
Correspondéncia prestando ou solicitando 2 Elimi ~
informacéao sobre auxilio alimentacao anos 'minacao
Formulario de inclusdo ou exclusao do Até a exclusao do 5 Elimi ~
auxilio alimentacéao beneficio anos 'minacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA A .
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Processo administrativo de pagamento do | Até aprovacao das 12 Elimi ~
beneficio alimentacao contas pelo TCU anos 'minacao
Relatdrio de beneficiarios do auxilio 2 anos Elimi ~
alimentacao 'minagao

026.72 PRE-ESCOLA
Correspondéncia prestando ou solicitando 5 Elimi ~
informacao sobre assisténcia pré-escolar anos 'minacao
Formulario de inclusdo ou exclusao do Até a excluséo do 5 anos Elimi ~
auxilio pré-escolar beneficio 'minacao
Processo administrativo de pagamento do | Até aprovacao das 12 Elimi ~
beneficio pré-escolar contas pelo TCU anos 'minacao
Relatdrio de beneficiarios do auxilio pré- 2 anos Elimi ~
escolar iminacao

026.73 TRANSPORTE
Correspondéncia prestando ou solicitando 5 Elimi ~
informacéao sobre auxilio transporte anos 'minacao
Formulario de inclusdo ou excluséao Até a exclusdo do 5 anos Elimi a

beneficio 'minagao

Processo administrativo de pagamento do | Até aprovacao das 12 Elimi ~
beneficio transporte contas pelo TCU anos 'minacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Relatdério de beneficiarios do auxilio 2 anos Elimi ~
transporte iminacao
026.74 GESTAO DO PLANO DE SAUDE
Documento
classificado como
Guias médicas/odontolégicas dos Até aprovacao das 12 Elimi y sigiloso de natureza
prestadores contas pelo TCU anos 'minagao Pessoal, de acordo
com a Resolucao
528/2014.
Documento
classificado como
Autorizacao de procedimentos para os . - sigloso de natureza
beneficiarios 3 anos 12 anos Eliminacao Pessoal, de acordo
com a Resolucdo
528/2014.
Documento
classificado como
L. L. A 3 o _ sigiloso de natureza
Fatura médica ou odontolégica Afoi’?ai?éi?f? CollJas 12 anos Eliminacao Pessoal, de acorgo
com a Resolucao
528/2014.
Documento
, . classificado como
. - _ Ate o desligamento sigiloso de natureza
Formulario de adesao ou exclusao do servidor do 5 anos Eliminacao Pessoal, de acordo
plano de saude com a Resolugéo
528/2014.
Processo administrativo de pagamento do | Até aprovacao das - ~
beneficio de plano de saude contas pelo TCU 12 anos Eiminacéo




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA A .
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Relatorio de beneficiarios do plano de Eliminacao
. 5 anos
saude
Documento
classificado como
Relatdrio referente a atendimento de o = sigiloso de natureza
beneficiario 3 anos 12 anos Eliminacao Pessoal, de acordo
com a Resolucdo
528/2014.
Solicitagcao de confeccao de carteira do Eliminacao
. 2 anos
plano de saude
Controle de entrega de carteiras plano de Eliminacao
. 2 anos
saude
Correspondéncia prestando ou solicitando Eliminacao
informacéao sobre gestao do plano de 2 anos
saude
Relatdrio/dossié de ocorréncias plano de . ~
satde TCU 12 anos Eliminacao
Declaracao de escolaridade para fins de
comprovacao de dependéncia no plano 1 anos 5 anos Eliminacao
de saude
Ficha ou formulario de reclamacéao ou 2 anos Elimi ~
sugestao relacionada ao plano de saude 'mnacao
026.75 IMOVEIS FUNCIONAIS




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Correspondéncia prestando ou solicitando 2 Elimi ~
informacéao sobre imoveis funcionais anos 'minacao
Documentos referentes a ocupacéao de eErr:wluanggr o 5 Elimi ~
imOveis da Uniao P anos 'minagao
morador
Documentos referentes a cobranca de L ~
condominio e despesas correlatas de Até aprovacao das 12 anos Eliminacao
R : . contas pelo TCU ¢
imoéveis funcionais
026.76 | AUXILIO-MORADIA
Processo administrativo de solicitacao e Até aprovacao das 12 Elimi ~
concessao de auxilio-moradia contas pelo TCU anos 'minacao
Correspondéncia sobre auxilio-moradia 2 anos Eliminacéao

026.77 AMBIENTACAO DE NOVOS SERVIDORES

Planos, programas e projetos

Formulario de avaliacao de realizacao do
Programa de Ambientacao

Correspondéncia prestando ou solicitando
informacdes sobre ambientacdo de novos
servidores




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
026.78 QUALIDADE DE VIDA
Ficha de inscricdo em acdes e eventos 2 anos Elimi ~
em qualidade de vida 'minagao
Formulario de avaliagcdo de acgdes e 2 anos Elimi ~
eventos em qualidade de vida 'minacao
Anamnse individual em agdes especificas 4 anos Elimi ~
em qualidade de vida 'minacao
Livro de registro de frequéncia em eventos | Enquanto vigorar o Elimi ~
em qualidade de vida programa 'mnacao
Processo administrativo de promocao de Até a conclusao do Guarda
eventos em qualidade de vida processo permanente
Processo administrativo de projetos de Até a conclusao do Guarda
eventos em qualidade de vida processo permanente
Documento
Material educativo e promocional de classificado como
) ) ) Guarda sigiloso de natureza
eventos em qualidade de vida (cartilha, 5 anos Pessoal. de acordo
permanente ' ~
folder,). com a Resolugéo
528/2014.
027 SEGURIDADE SOCIAL
Correspondéncia prestando ou solicitando . ~
2 anos Eliminacao

informacgéao sobre seguridade social




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

i PRAZO DE GUARDA A N
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Planilha de calculo, contagem e h lAte a q 5 Elimi ~
averbacao de tempo de servigco omologacao da anos 'minacao
aposentadoria
Solicitagcéo de certidéo de tempo de 2 Elimi ~
Senvico anos iminacao
Processo de concessao, revisao ou Até conclusdo do 95 Elimi ~
cancelamento de aposentadoria pedido + 5 anos anos 'minacao
Formulario de recadastramento de Até atualizacao dos Elimi ~
aposentados dados 'minacao
Processo de concessao, revisao ou Até conclusdo do 95 Elimi ~
cancelamento de pensao pedido + 5 anos anos 'minacao
Processo de pagamento de auxilio funeral, | Até aprovacao das 12 Elimi ~
acidente, doenca, natalidade e reclusao contas pelo TCU anos 'minacao
028 FREQUENCIA E HORARIO DE TRABALHO
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacao sobre freqliéncia ou horario 2 anos Eliminacao
de trabalho
Formulario de dispensa de ponto ou - ~
abono de faltas 2 anos 51 anos Eliminacao
Formulario de controle de frequéncia 2 51 Elimi ~
mensal anos anos iminacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Formulario de controle de horas extras 2 anos 51 anos Eliminacao

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A GESTAO
DE PESSOAL
Correspondéncia prestando ou Eliminacao
solicitando informacgdes diversas sobre 2 anos
pessoal

029.1 MISSOES FORA DO STF E VIAGENS A

' SERVICO

Processo administrativo de
pagamento/reembolso de diarias, Até a aprovaGao o B
passagens e custos de viagem a servigo 12 anos Eliminacao

ou de missoes fora do STF

das contas pelo TCU

Requisicdo de passagens e diarias — RPD

O documento consta
no respectivo
processo
administrativo.

Relatério de passagens aéreas e diarias

O documento consta
no respectivo
processo
administrativo.

Relatério de missdo ou viagem a servico

O documento consta
no respectivo
processo
administrativo.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
i PRAZO DE GUARDA i .
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
O documento consta
Cartao de embarque ou bilhete de . N % no respectivo
passagem aérea processo
administrativo.
O documento consta
Formulario de concesséo de ajuda de * * * no respectivo
custo processo
administrativo.
O documento consta
Pedido de concessao ou reembolso de N * * no respectivo
diarias processo
administrativo.
Correspondéncia prestando ou
solicitando informacéao sobre diarias,
passagens, confirmacao de reserva e 2 anos Eliminacao
custos de viagem a servico ou missées
fora do STF
Documentos referentes aos prémios de th?j:sﬁgzer:tei?gr:j&:) Guarda Scs)mpc”)en?c’?msgggj
honra ao mérito ao servidor servidor permanente | ¢ cional
030 GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E
SERVICOS GERAIS
031 GESTAO DE MATERIAIS E BENS
031.1 AQUISICAO DE MATERIAL




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
031.11 AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
Cadastro de fornecedores de materiais e _ ~
. 5 anos Eliminacao
afins
Catalogo de amostra de material 1 ano Eliminacao
Formulario de necessidade de material 2 anos Eliminacao
Processos de
12 anos ou pagamento ficardo
Até o encerramento enquanto na COFl durante a
Processo administrativo de aquisic&o e do processo e durar a o vigéncia do contrato
d terial aprovacao das arantiaou a Eliminacao ou & ©
pagamento de materia p (o ga ia cumprimento das
contas pelo TCU vida util do obrigacdes devidas.
produto Conf. Instrugc&o
Normativa n°® 10/2004.
Relacao de fornecedores de material Enquanto vigorar Eliminacao
Requisicdo e Guia de Remessa de - ~
. 2 anos Eliminacao
Material
12 anos ou
Até o encerramento enquanto B
Formulario de Pedido de Aquisicdo de do processo e durar a L Compae o processo
. ~ . Eliminacao de aquisicéo de
Material - PAM aprovacao das garantia ou a material ou servico.
contas pelo TCU vida util do

produto




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

, DESTINACAO x
CODIGO ASSUNTO , ¢ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
12 anos ou
L o o Até o encerramento enquanto
Formulario de solicitagcao de Aquisicao de Compde 0 processo
. . : do processo e durar a I ~ o
Material ou Servicos por Suprimento de 20 d . Eliminacao de aquisigdo de
Fundo aprovacao das gqranth oua material ou servigo.
contas pelo TCU vida util do
produto
Termo de recebimento ou recusa de o CompGe 0 processo
ial 1 ano Eliminacao de aquisicdo de
materia material ou servico.
O documento consta
Laudo de avaliagao técnica * * * no respectivo processo
administrativo.
Até o encerramento
Processo administrativo de devolucéao ou do processo e - ~
: ~ 12 anos Eliminacao
recusa de material aprovacao das
contas pelo TCU
Correspondéncia prestando ou solicitando Compde 0 processo
informacéao referente a aquisicdo de 2 anos Eliminacao de aquisicdo de
material material ou servico.
O documento consta
Nota fiscal de compra de material * * * no respectivo processo
administrativo.
031.12 AQUISICAO DE BENS PERMANENTES




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

i PRAZO DE GUARDA A .
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Processos de
12 anos ou pagamento ficardo na
Até o encerramento enquanto COF durante  a
Processo administrativo de aquisicdo e do processo e durar a o vigéncia do contrato
. ~ ) Eliminacdo | ou até o cumprimento
pagamento de material permanente aprovacao das garantia ou a das obrigacdes
contas pelo TCU vida util do devidas. Conf.
produto Instru¢&o Normativa n°
10/2004.
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacoes sobre a aquisicdo de material 2 anos Eliminacao
permanente
Manual do usuario Enquanto durar o Eliminacao
bem
031.2 CONTROLE DE MATERIAL
031.21 CONTROLE DE MATERIAL DE CONSUMO
Formulario de distribuicédo de material 2 anos Eliminacao
2 anos Eliminacao
Formulario de necessidade de material
Os demais documentos
que compdem o
Processo administrativo de material em Até conclusao do 5 . - processo (copias ou
desuso processo anos Eliminac&o outras vias) poderao
ser eliminados apo6s a
sua conclusao.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

i PRAZO DE GUARDA A .
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Relatdrio mensal de acompanhamento de Eliminacao
, 2 anos
material
Relatério mensal de consumo de material 2 anos Eliminacao
Resumo de movimentagcao mensal de 1 ano Eliminacao
materiais
Correspondéncia prestando ou solicitando Eliminacao
informacdes sobre aquisicdo ou 2 anos
distribuicédo de material de consumo
Recibo de cartuchos vazios 1 ano Eliminacao
031.22 CONTROLE DE BENS PERMANENTES
Guia de transferéncia de patrimonio 2 anos Eliminacao
- oA Guarda
Inventario anual de patriménio 2 anos
permanente
Inventario parcial - bens do levantamento 2 anos Eliminacao
Até o encerramento
Processo administrativo de alienacao, do processo e Guarda
cessao, doacao e baixa de patrimonio aprovacao das permanente
contas pelo TCU




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA i .
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
12 anos ou
Até o encerramento enguanto
Processo administrativo de aquisicao e do processo e durar a Guarda
pagamento de bens patrimoniais moveis aprovacao das garantiaou a | permanente
contas pelo TCU vida util do
produto
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacéao referente ao controle de bens 2 anos Eliminacao
patrimoniais moveis
Relatério de bens patrimoniais por 2 anos Elimi ~
localidade 'minacao
Termo de entrada/cadastro de patrimonio 2 anos Eliminacao
Termo de responsabilidade de patrimbénio 2 anos Eliminacao
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacéao sobre responsabilidade de 2 anos Eliminacao
patrimonio
Termo de transferéncia de Eliminacao
. A 2 anos
responsabilidade de patrimonio




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

, DESTINACAO x
CODIGO ASSUNTO , ¢ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
12 anos ou
Processo administrativo de aquisicao, Até o encerramento enquanto
acompanhamento e pagamento de do processo e durar a Elimi ~
conserto e manutencao em bens aprovacao das garantia ou a 'mnacao
patrimoniais contas pelo TCU vigéncia do
contrato
12 anos ou
Processo administrativo de locacéo de Até o encerramento | enquanto
iai i do processo e durar a - ~
materiais e equipamentos proce ; Eliminac&o
aprovacao das garantia ou a
contas pelo TCU vigéncia do
contrato
Solicitagcao de doacao nao concretizada 2 anos Eliminacao
Termo de cessao definitiva e relatorio de Guarda
bens a serem doados com suas 2 anos permanente
respectivas destinacoes
Processo administrativo de avaliacao e Guarda
. . o 2 anos
desfazimento de bens inserviveis permanente
Solicitagao interna de manutengcdo em 2 anos Elimi ~
bens patrimoniais e congéneres 'minacao
Recibo de bens ou termo de recebimento - ~
2 anos Eliminacao

de bens ou servicos

031.221

VEICULOS




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Contrple de vagas, garagem e 2 anos Eliminac&o
estacionamento externo
Controle de vistoria em veiculos 2 anos Eliminagao
Requisicdo de utilizacado de veiculos 2 anos Eliminacao
Até o encerramento
Processo administrativo de pagamento de do processo e - ~
~ 12 anos Eliminacao
seguros aprovacao das
contas pelo TCU
Até o encerramento
Processo administrativo de do processo e I ~
: . ] o ~ 12 anos Eliminacao
acidente/sinistro de veiculo sem vitima aprovacao das
contas pelo TCU
Até o encerramento
Processo de acidente/sinistro de veiculo do processo e - ~
20 anos Eliminacao

com vitima

aprovacao das
contas pelo TCU




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
12 anos ou
enquanto
. durar a
i . L Até o encerramento .
Processo administrativo de aquisicao, garantia ou a
do processo e ) L - ~
acompanhamento e pagamento de aprovacio das vida util do Eliminacao
servigos e suprimentos em veiculos P ¢ produto ou
contas pelo TCU )
servico ou a
vigéncia do
contrato
12 anos ou
enquanto
Processo administrativo de aquisicdo de | Até 0 encerramento durar a
veiculos do processo e garantia ou a . ~
aprovacao das vida util do Eiminagao
contas pelo TCU produto ou a
vigéncia do
contrato
Até o encerramento
e ~ : ~ . do processo e . ~
Notificacao de infracdes de veiculos aprovacao das 12 anos Eliminacao
contas pelo TCU
Horario de viaturas e 6nibus do STF Enquanto vigorar 2 anos Eliminacao
Correspondéncia prestando ou solicitando I ~
2 anos Eliminacao

informacgdes sobre veiculos




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

i PRAZO DE GUARDA A .
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
032 GESTAO DE BENS IMOVEIS
032.1 OBRAS, REFORMAS E MANUTENCAO
PREDIAL
Processos de
12 anos ou pagamento ficardo na
Até o encerramento eNQUANTO COF durante  a
Processo administrativo de manutencéao e do processo e “ . ~ vigéncia do contrato
nservacao preventiva predial aprovacao das durar a Eiminac&o ou ate o cumprimento
co vigéncia do das_ obrigacdes
contas pelo TCU devidas. Conf.
contrato - .
Instrucdo Normativa n°
10/2004.
Requisicdo de servicos de manutencao - ~
predial 2 anos Eliminacao
Sugestao enviada pela
Projeto arquiteténico ou de engenharia de | Até a conclusdo da Guarda chefe da Secdo de
obra ou reforma obra Permanente | Arquitetura Marineli
Monteiro
Até a conclusédo da Guarda

Quadro de mapeamento de areas

obra

Permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA i .
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Processos de
pagamento ficardo na
Processo administrativo ou dossié de Até o encerramento COF durante  a
aquisicdo, acompanhamento e do processo e Guarda vigéncia do contrato
. ~ ou ate o cumprlmento
pagamento de servigos de obras e aprovacao das permanente | s obrigacdes
reformas contas pelo TCU devidas. Conf.
Instrucado Normativa n°
10/2004.
Correspondéncia prestando ou solicitando
Informacdes sobre ocorréncias 2 anos Eliminacao
relacionadas a imdveis utilizados pelo STF
Correspondéncia prestando ou solicitando
Informacdes sobre obras, reformas ou 2 anos Eliminacéao
mudancas de leiaute
032.2 FORNECIMENTO E MANUTENQAO DE
' SERVICOS BASICOS
032.21 AGUA E ESGOTO
Requisicado de manutencao em . ~
instalacdes hidraulicas 2 anos Eiminagao
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacdes sobre servigcos basicos de 2 anos Eliminacao

agua e esgoto




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA A N
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
- . L Até o encerramento
Processo administrativo de aquisicao,
acompanhamento e pagamento de do processo e 12 anos Eliminacao
servicos de agua e esgoto aprovacao das
¢ 9 g contas pelo TCU
032.22 | ENERGIA ELETRICA
Requisicdo de manutencao em . ~
instalacdes elétricas 2 anos Eiminagao
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacgdes sobre servigos basicos de 2 anos Eliminacao
energia elétrica
- . o Até o encerramento
Processo administrativo de aquisicao,
do processo e - ~
acompanhamento e pagamento de ~ 12 anos Eliminacao
servicos de energia elétrica aprovacao das
contas pelo TCU
032.3 AQUISICAO, CESSAO E ALIENACAO DE
' BENS IMOVEIS
- : - ~ Até o encerramento
Processo administrativo de utilizacao e do DIOCESSO € Guard
cessao de uso de dependéncias do P ~ 12 anos uarda
) aprovacao das permanente
Tribunal
contas pelo TCU




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Até o encerramento
Processo administrativo de pagamento de do processo e 12 anos Elimi ~
taxas de utilizacéo de imovel aprovacao das 'mnacao
contas pelo TCU
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacgoes sobre permissao de uso das 2 anos Eliminacéao
dependéncias do STF
032.4 LIMPEZA, CONSERVACAO E SERVICOS
' CORRELATOS
Requisicao de servicos de limpeza, o ~
conservacao e manutencao 2 anos Eiminacéo
. 12 anos ou
. . . Ate o encerramento
Processo administrativo de aquisic&do e enquanto
. ) do processo e I ~
acompanhamento de servigcos de limpeza, aprovacio das durar a Eliminacao
conservacao e servicos correlatos P ¢ vigéncia do
contas pelo TCU
contrato
032.5 SEGURANCA E VIGILANCIA
Formulario de autorizacdes de acesso de - ~
o 1 ano 4 anos Eliminacao
pessoas, bens e materiais
Formulario de controle de entrada e saida - ~
. 1 ano Eliminacao
de bens de terceiros
Controle de entrada e saida de pessoas, - ~
- ] 2 anos 8 anos Eliminacao
materiais e veiculos




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

) DESTINACA x
CODIGO ASSUNTO , S CAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Controle de entrega de chaves 1 ano 4 anos Eliminacao
Formulario de solicitagcdo de confeccao . ~
. 2 anos Eliminacao
de cracha
Formulario de recebimento e devolugéo . ~
. 1 ano Eliminacao
de cracha
Correspondéncia prestando ou solicitando - ~
. ~ . 2 anos Eliminacao
informacéao sobre cracha
Correspondéncia prestando/solicitando - ~
. ~ A 2 anos Eliminacao
informacéao sobre seguranca e vigilancia
Documentos referentes & campanha de ApOGs a campanha - ~
Eliminacao
seguranca + 1 ano
s . . Até realizacao do - ~
Execucao técnica estratégica Eliminacao
evento + 1 ano
Documento
classificado como
Gravacdes de monitoramento de 3 Elimi ~ reservado de acordo
vigilancia meses iminacao com a Resolucéo
528/2014 e o artigo 24,
da Lei 12.527/2011.
Memorando prestando/solicitando acesso - ~
. 1 ano Eliminacao
de saida de bens ou pessoas
Guarda

Plano e/ou projeto de seguranca

Até a conclusao

permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA A .
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
. . . ~ Guarda
Plano ou projeto de combate a sinistros Até a conclusao
permanente
Processo administrativo de ocorréncias em - ~
A 1 ano 9 anos Eliminacao
seguranca e vigilancia
Registro de entrega de objetos e ~
) 1 ano 5 anos Eliminacao
encontrados/perdidos
Registro de ocorréncias 1 ano 9 anos Eliminacao
Relatdrio de cautela de armas 1 ano 8 anos Eliminacao
Controle de varreduras eletronicas 1 ano Eliminacao
032.6 SEGURANCA E VIGILANCIA DE MINISTROS E
AUTORIDADES
Documento
classificado como
Controle de quantitativo pessoal da area 2 anos Eliminacao reservado de acordo
de seguranca em servigco ¢ com a Resolugdo
528/2014 e o artigo 24,
da Lei 12.527/2011.
Documento
classificado como
Controle de itinerarios percorridos pelos 2 anos Eliminacao reservado de acordo
veiculos do STF ¢ com a Resolucéo
528/2014 e o artigo 24,
da Lei 12.527/2011.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documento
classificado como
Controle de veiculos com destino ao 2 anos Eliminacio reservado de acordo
aeroporto de Brasilia ¢ com a Resolugéo
528/2014 e o artigo 24,
da Lei 12.527/2011.
Controle de escala de servico e escolta e ~
o 2 anos Eliminacao
de ministros
033 GESTAO DE SERVICOS
033.1 SERVICOS REPROGRAFICOS
Relqtorlo de producéao de copias por 5 anos 5 anos Eliminacao
equipamento
Relatdrio diario, mensal e anual de copias Ate vigencia do 5 anos Eliminacao
contrato
Requisicdo de servicos reprograficos 2 anos Eliminacao
Recibo de cdépias pagas 2 anos Eliminacao
Correspondéncia prestando ou solicitanto 2 anos Elimi ~
informacdes sobre servigcos reprograficos 'minacao
033.2 SERVICOS POSTAIS E DE
' TELECOMUNICACOES
Requisicao e atendimento de servicos de Até conclusdo do - ~
Eliminacao

telecomunicacdes

servico + 2 anos




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i PRAZO DE GUARDA i .
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Comprovante de emissao de telegramas 2 anos Eliminacao
. A Até a aprovacao e ~
Lista de postagem de correspondéncias das contas pelo TCU 12 anos Eliminacao
Comprovante de entrega de encomenda 1 ano Eliminacao
ComprovanAte o_le envio de 1 ano Eliminac&o
correspondéncia
Formulario de controle de recebimento de 1 ano Eliminac&o
malotes
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacdes ou encamllnhando ' 2 anos Eliminac&o
documentos sobre servicos postais ou de
telecomunicacdes
Aviso de recebimento - AR 1 ano Eliminacao
Certificado de postagem 1 ano Eliminagao
. . Até a aprovacao - ~
Demonstrativo/Extrato de Servigos das contas pelo TCU 12 anos Eliminacao
Comprovante de pagamento de ligacoes Até a aprovacao - ~
particulares — Guia GRU das contas pelo TCU 12 anos Eiminacéo




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documento
classificado como
sigiloso de natureza
Nota fiscal de servico de Até a aprovacao 12 anos Elimi - Pessoal, de acordo
telecomunicacdes (contas telefénicas) das contas pelo TCU 'minacao com a Resolugcédo
528/2014, exceto
quanto aos valores
totais.
Termq de Constatacao (anormalidaqes . 1 ano Eliminac&o
ocorridas na entrega da correspondéncia)
033.3 SERVICOS DE COPA E RESTAURANTE
Controle de distribuicdo de agua, café e 1 Elimi ~
lanche de ministro ano 'minacao
Controle de distribuicdo de toalhas, 1 Elimi ~
talheres e copos ano 'minacao
Correspondéncia prestando ou o
solicitando informac®6es cobre servicos de 2 anos Eliminacao
copa
033.4 ENCADERNACAO
Formulario de solicitacéo de 1 Elimi ~
encadernacao ano 'minacao
Relatorio mensal de encadernacéao 1 ano Eliminacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
. 12 anos ou
. . ~ Ate o encerramento
Processo administrativo de contratacéao e enquanto
. do processo e - ~
acompanhamento de servigcos de ~ durar a Eliminacao
~ aprovacao das A .
encadernacao vigéncia do
contas pelo TCU
contrato
033.5 GESTAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
' DIVERSOS
. 12 anos ou
. . A Ate o encerramento
Processo administrativo ou dossié de do Processo e enquanto Eliminac&o
aquisicao, acompanhamento e P ~ durar a
) . aprovacao das A .
pagamento de servicos terceirizados vigéncia do
contas pelo TCU
contrato
Ficha de inscricao de terceirizados em Até arealizacao do 1 ano Elimi ~
evento de capacitacao evento 'minacao
Correspondéncia prestando ou solicitando 2 anos Elimi ~
informacdes sobre servicos terceirizados 'minacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

i PRAZO DE GUARDA A .
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
040 RESPONSABILIDADE SOCIAL E
SUSTENTABILIDADE
041 INCLUSAO SOCIAL
Documento
Correspondéncia prestando ou solicitando e e classificado como
informacao ou encaminhando Até o término do 5 Elimi ~ sigiloso de natureza
n ¢ . - . convénio anos iminacao Pessoal, de acordo
documentos sobre inclusdo social com a Resolucdo
528/2014.
Convénios firmados para a promoc&o de Enquanto vigorar . Guarda
programas ou projetos de inclusdo social anos permanente
Documento
classificado como
Dossié de pessoal do programa de Até o término do 7 Elimi ~ sigloso de natureza
inclusao social convénio anos 'minacao Pessoal, de acordo
com a Resolucao
528/2014.
Processo administrativo referente ao Até o término do 12 Guarda
programa de inclusao social convénio anos permanente
Folha de frequéncia de pessoal do Até o término do 7 Elimi ~
programa de inclusao social conveénio anos 'mnacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
i PRAZO DE GUARDA i .
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Correspondéncia prestando ou solicitando
informag&o ou encaminhando 2 anos Eliminacéo
documentos sobre sustentabilidade
Convénios frmados para a promocao de Enquanto vigorar + Guarda
programas ou projetos de sustentabilidade lano permanente
Programa ou projeto de sustentabilidade Enquanto vigorar + Guarda
lano permanente
Processo administrativo referente ao Até o término do Guarda
programa de sustentabilidade convénio + lano permanente
050 ORCAMENTO E FINANCAS
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMAGCAO E PREVISAO
' ORCAMENTARIA
Correspondéncia prestando ou solicitando
informacgao sobre programacao e 2 anos Eliminacao
previsdo orcamentaria
~ L Guarda
Programacao orcamentaria
9 ¢ ¢ > anos Permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documentos referentes a créditos,
o ) L o Guarda
adicionais, créditos suplementares, 2 anos
. . L . permanente
créditos especiais, créditos extraordinarios
Os demais documentos
que compdem o
Processo administrativo referente ao 5 Eliminag&o processo (coépias ou
plano plurianual anos outras via) poderao ser
eliminados apds a sua
conclusao.
Processo administrativo contendo 5 Guarda
proposta orcamentaria anos permanente
Projeto e relatdrio de ac;qmpanhamento 5 anos Eliminacao
da proposta orcamentaria
Proposta orcamentaria 5 anos Eliminacao
Quadro de Detalhamento de Despesa o
(QDD) ou Alteragao do quadro de 4 anos Eliminagao
detalhamento de despesa
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
*O documento
compde O processo e
Cronograma de desembolso 5 anos * terA 0 mesmo prazo
deste.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

) DESTINACAO x
CODIGO ASSUNTO i ¢ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
5 o *O documento
Declaragao emitida pelo SICAFI, INSS, Prazo do processo* compde o processo e
FGTS tera o mesmo prazo
deste.
*O documento
Documentos referentes a consulta de Prazo do processo* compde 0 processo e
empenhos liquidados P terd o mesmo prazo
deste.
N 3 *O documento
Documentos.ref.erentes a consulta de preé- Prazo do processo* compde o0 processo e
empenho a liquidar terd o mesmo prazo
deste.
*O documento
Documentos referentes a consulta razao Prazo do processo* compde 0 processo e
por conta contabil (SIAFI) P terA o mesmo prazo
deste.
. _ *O documento
Documentos referentes a consulta razao Prazo do processo* compde 0 processo e
por conta de contratos terd o mesmo prazo
deste.
Documentos referentes a
descentralizagao de recursos (distribuicao . ~
.. Até a aprovacao Guarda
orcamentaria). Incluem-se documentos 1 ano
das contas pelo TCU permanente

referentes as transferéncias, provisoes,
destaques, estornos e subvencoes




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documentos referentes ao
acompanhamento de despesa mensal Até a aprovacao 12 Elimi ~
(pessoal/divida) declaracao de INSS, ISS, das contas pelo TCU anos 'minacao
PIS, COFINS e IR
*O documento
Documentos referentes a consultas no Prazo do processo* compde o processo e
SIAFI ter& 0 mesmo prazo
deste.
Formulario de cadastro no SIAFI 2 anos Eliminacéo
Registro de arrecadacao TCU 12 anos Eliminacao
Ficha de andlise orcamentaria *0  documento
Prazo do processo* COMPOE O processo €
tera 0 mesmo prazo
deste.
Nota de empenho Ate a aprovacao 5 anos Guarda
das contas pelo TCU permanente
*O documento
Nota de lancamento Prazo do processo* compOe 0 processo e
tera 0 mesmo prazo
deste.
L . ~ Até a aprovacao _ ~
Ordem bancaria - emissao e relacao das contas pelo TCU 12 anos Eliminacao
*O documento
Planilha de orcamento Prazo do processo* compoe o processo €
tera 0 mesmo prazo
deste.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SECAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
i PRAZO DE GUARDA A N
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
*O documento
Plano operativo Prazo do processo* fec:gpooemoespr;ooce;fszce)
deste.
052 FINANCAS
052 1 PROGRAMAGCAO FINANCEIRA DE
' DESEMBOLSO
Documentos referentes a programacao Até a aprovacao 12 Elimi ~
financeira de desembolso das contas pelo TCU anos 'minagao
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
052.21 RECEITA
Recibo de pagamento de coOpia 2 anos Eliminacao
Processo administrativo de restituicao ao Até a aprovacgao 12 anos Guarda
erario publico das contas pelo TCU permanente
- , ~ Até a aprovacao _— ~
Relatorio de vendas de publicacoes
P ¢ das contas pelo TCU 12 anos Eiminagao
, . ~ Até a aprovagao o ~
Recibo de pagamento de publicagcdes
Pag b ¢ das contas pelo TCU 12-anos Eiminagao
Documento de Arrecadacao de Receitas | Até a aprovacéao 12 anos Eliminacao
Federais - DARF das contas pelo TCU ¢

05222 | pespesas e metos




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

) DESTINACA x
CODIGO ASSUNTO , S CAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
052.221 DESPESAS GERAIS
o documento
Documentos referentes a conformidade Até a aprovacgao das 12 Elimi ~ compde o processo e
diaria contas pelo TCU anos Imnacao terd o mesmo prazo
deste.
o documento
. , . Até a aprovacao das . ~ compde o processo e
Guia de deposito para o tesouro contas pelo TCU 12 anos Eliminacao terd 0 mesmo prazo
deste.
@] documento
, . . Até a aprovacao das _ ~ compde o processo e
Notas fiscais de medicamentos contas pelo TCU 12 anos Eliminacao terd 0 mesmo prazo
deste.
o documento
, . . Até a aprovacao das I ~ 0
Relatdrio de fechamento de caixa contgs pelg 1CU 12 anos Eliminacao fe?émpooemoesprgooce;fgzi
deste.
Processo administrativo de restos a pagar Ate a aprovacao 12 anos Guarda
das contas pelo TCU permanente
Documentos relativos a restos a pagar Ate a aprovagao 12 anos Guarda
Pag das contas pelo TCU Permanente
Processo administrativo de suprimento de Até a aprovacao 12 anos Guarda
fundos das contas pelo TCU permanente
052.222 DESPESAS COM TRIBUTOS




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Correspondéncia prestando ou
solicitando informacdes sobre despesas 2 anos Eliminacao
com tributos
Documentos referentes a tributos, Até a aprovacso
impostos e taxas, termos de opcao P ¢ 12 anos Eliminacao
: das contas pelo TCU ¢
simples, federal e candango
053 FUNDOS ESPECIAIS
) O documento
Documentos referentes a fundos Até a aprovacao 12 Elimi ~ compde o processo e
especiais das contas pelo TCU anos IMNACA0 | ter4 0 mesmo prazo
deste.
054 OPERACOES BANCARIAS
Documentos referentes a abertura e Até o encerramento 12 anos Eliminacso
movimentacao de conta bancéaria da conta ¢
Documentos referentes a conta unica, Até a aprovacao
inclusive assinaturas autorizadas e extratos das contas pelo TCU 12 anos Eliminacao
de contas
Documentos referentes a outras contas: Até a aprovacao
tipo B, C e D (inclusive assinaturas das contas pelo TCU 12 anos Eliminacao
autorizadas e extratos de contas).
Documentos referentes a pagamentos em| Até a aprovagao 12 Elimi ~
moeda estrangeira das contas pelo TCU anos 'minacao
055 BALANCOS E BALANCETES




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Documentos referentes a balancos e Até a aprovacao 5 Guarda
balancetes das contas pelo TCU anos permanente

060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
Processo administrativo de aquisicao, Até o encerramento
acompanhamento e pagamento de do processo e 12 anos Elimi ~
servicos de consultoria em gestao da aprovacao das 'minacao
informacéao contas pelo TCU

061 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
Normas, Manuais, Planos e Projetos e to Vi 5 Guarda
bibliograficos nquanto vigorar anos permanente

061.1 SELECAO, AQUISICAO E ELABORACAO DE

' PUBLICACOES
06111 SELECAO E AQUISICAO DE MATERIAL
' BIBLIOGRAFICO

Controle de recebimento, distribuicao e 2 Elimi ~
transferéncia de livros e periédicos anos Imnacao
Guia de transferéncia de livros 2 anos Eliminacao
Relac&o de bibliografias especializadas 1 ano Eliminacéo
Relacao de livros Enquanto vigorar Eliminacao
Relagcao de novas aquisicoes 1 ano Eliminac&o

bibliogréaficas




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Sumario de periédicos bibliograficos 1 ano Eliminacao
Via de aquisicdo de bibliografias Enquanto vigorar Eliminacao
Docur‘nentos. refgrgntes a Se'e‘?f"‘.o Ele Até atualizacao Eliminacao
material bibliografico para aquisicao
- . o Até o encerramento

Processo administrativo de aquisicao de _ ~

oo . : : do processo e Eliminacao
obras bibliograficas, revistas, jornais e ~ 12 anos

criédicos aprovacao das
P contas pelo TCU
Correspondéncia prestando ou solicitando
mformagaq s_obre, a_tqwsu;aq/ren_ovaggo 2 anos Eliminacéo
de obras bibliogréaficas, revistas, jornais e
periddicos
Formulario de solicitag&o de livros ao 2 Eliminac&o
fornecedor anos
061.12 | ELABORACAO DE PUBLICACOES
Dossié de preparacao de publicagdes
(provas sujas, provas limpas, . o 1 ano apo6s a
correspondéncias, planilhas, tabelas e At(—aa dlstlrlbwgao distribuicao Eliminacao
demais documentos que constituem o 0s volumes dos volumes
processo editorial)
Guarda

Publicacao elaborada pelo STF

Até a publicacao

permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Dossié de preparacéo do Regimento Até a conclusdo da | 1 ano apos a o O Regimento Interno
Interno atualizacao distribuicao Eliminacao deve ser classificado
seguinte dos volumes no codigo 010.1
Correspondéncia solicitando ou prestando . o 1 ano apos a
informacades utilizadas na elaboracao de At(—aa dlstlrlbwgao distribuicao P Guardat
material bibliografico 0s volumes dos volumes ermanente
061.2 PERMUTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Documentos referentes a permuta de 4 5 Elimi ~
material bibliografico anos anos 'minacao
Processo administrativo de doagao ou Até conclusao do Guarda
permuta de material bibliografico processo permanente
061.3 REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Atualizag&o no sistema RVBI e Dossié da Enquanto vigorar Guarda
rede RVBI au 9 permanente
Ficha de alteracao de material AL it - Elimi ~
bibliografico € a alteracéao iminacao
Ficha de inclusédo de material bibliografico Até a inclusao Eliminacao
Livro de tombo de material bibliografico Até conclusao Guarda
permanente
0614 CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E

INDEXACAO




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
No sistema Aleph
Registro de catalogacéao, classificacao e enquanto o livro Elimi ~
indexagao de material bibliografico permanecer no 'minacao
acervo
061.5 ATENDIMENTO AO USUARIO
Estatistica de atendimento bibliografico 1 ano Eliminacao
Formulario de pesquisa bibliografica Enquanto vigorar Eliminacao
Guia de acompanhamento de pesquisa 1 Elimi ~
bibliografica ano 'minacao
061.6 INTERCAMBIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Formulario para cadastramento de At dast
Bibliotecas para intercambio de material elotc? 1astro Eliminacao
bibliografico eletronico
Lista de material bibliografico para 2 Elimi ~
descarte - intercambio anos 'minacao
061.7 REFERENCIA E EMPRESTIMO
Livro de protocolo para controle de 'gf O?e?,i:ﬂﬁ%igsg Elimi ~
material bibliografico emprestado /oG 'minacao
material + 1 ano
Nada consta de material bibliografico 2 anos Eliminacao
Correspondéncia solicitando coOpias 1 ano Eliminacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Correspondéncia solicitando empréstimo Até devolucado do Elimi ~
ou devolugdes de obras emprestadas material + 1 ano 'minacao
Comprovante de devolugcao de material 1 Elimi ~
bibliografico emprestado ano 'minacao

061.8 AUTORIZACAO E CONTROLE DE

' REPOSITORIOS DE JURISPRUDENCIA

Processo de autorizacao de repositorios de | Até conclusdo do Guarda
jurisprudéncia processo permanente

061.9 ALIENACAO, DOACAO, DISTRIBUICAO E

' DESCARTE E DE OBRAS BIBLIOGRAFICAS

Correspondéncia prestando ou solicitando
informacaoes a respeito de venda, 5 Elimi ~
doacéao, permuta e/ou descarte de obras anos 'minacao
bibliograficas
Lista de material bibliografico para 1 Elimi ~
doacio ano iminacao
Processo administrativo de doacéao, , -
distribuicdo ou descarte de obras Ate concluséo do Guardat
bibliograficas processo permanente
Formulario de recebimento de doacgao de 2 Elimi ~
publicacso anos iminacao

062 GESTAO DE DOCUMENTOS — ARQUIVOS




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Manuais de gestdo de documentos Enquanto vigorar a Guarda
norma ou manual permanente
Projetos de gestao de documentos 2 anos Guarda
permanente
062.1 PRODUQAO, LEVANTAMENTO E FLUXO DE
' DOCUMENTOS
Diagnostico sobre gestao de documentos Ate conclusao dos Guarda
trabalhos permanente
Formulario de levantamento de dados
para elaboracao de instrumentos de 2 anos Eliminacao
gestdo documental
062.2 RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
' DOCUMENTOS
Controle de Deslocamento de 2 Elimi ~
Correspondéncia anos iminagéo
Guia de deslocamento fisico - MPA 2 anos Eliminacao
Guia de deslocamento fisico - MPA 2 anos Guarda
(externa) Permanente
Relatdrio de expedicao de . ~
corrrespondéncia lano 2 anos Eliminacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
) PRAZO DE GUARDA x B
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Livro de protocolo de documentos Até o término + 2 Elimi ~
administrativos imnacao

anos

Dossié referente as consultorias realizadas 5 Guarda
no Tribunal anos Permanente
062.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
Cddigo de classificacao de documentos Enquanto vigorar Guarda
ermanente
062.5 CONSULTAS, EMPRESTIMOS E PESQUISAS
Correspondéncia solicitando ou
prestando informacé&o sobre consulta e 2 anos Eliminacao
empréstimo
Registro de atendimento ao publico 2 anos Eliminacao
062.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
062.61 ANALISE, AVALIACAO E SELECAO
Tabela de Temporalidade de Enquanto vigorar Guarda
Documentos permanente
062.62 ELIMINACAO, TRANSFERENCIA OU

RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
) PRAZO DE GUARDA X B
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Processo administrativo de eliminacao de
documentos

Até a conclusao do

processo

Guarda
permanente

Formulario de transferéncia de Guarda
2 anos
documentos permanente
Guias de deslocamento para Guarda
) o 5 anos
arquivamento definitivo permanente
Correspondéncia prestando ou
solicitando informacao sobre remessa de 2 anos Eliminacao
documentos ao arquivo
062.623 RECOLHIMENTO
Listagem descritiva do acervo , Guarda
Enquanto vigorar
documental permanente
062.63 GESTAO DA DOCUMENTACAO
' PERMANENTE
Instrumento de Descricao, Arranjo , Guarda
Enquanto vigorar
documental permanente
062.7 REPRESENTACAO DO PODER JUDICIARIO

NO CONARQ




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Somente as
At 5 Guarda tiverem interesse
as anos permanente relevante para
Poder Judiciario
Oficios 2 anos Eliminacao
Portarias 2 anos Guarda
permanente
Guarda
Pareceres 2 anos
Permanente
Relatorio de atividades 2 anos Guarda
Permanente
062.8 REPRESENTAQAO DO STF NO PRONAME
Correspondéncia prestando ou _— ~
- ) ~ 2 anos Eliminacao
solicitando informacao sobre o Proname
Atas 2 anos Guarda
Permanente
Portarias 2 anos Guarda
permanente
Guarda
Pareceres 2 anos
Permanente
Relatorio de atividades 2 anos Guarda

Permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

i PRAZO DE GUARDA A N
CODIGO ASSUNTO i DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
063 GESTAO DE BENS CULTURAIS E MEMORIA
INSTITUCIONAL
Correspondéncia prestando ou
solicitando informacé&o sobre bens 2 anos Eliminacao
culturais e memoaria institucional
Guia de transferéncia e solicitagcdo de 5 anos apods a Guarda
empréstimo de bens culturais devolucao permanente
Informe técnico referente a bens culturais Enquant_o . bem Guarda
existir permanente
Projeto, Plano, Programa, Proposta, 3 Guarda
Estudo de bens culturais anos permanente
Recortes de jornais sobre o museu Guarda
: 3 anos
(museografia) permanente
Termo de doacgao de bens culturais Enquanto vigorar Guarda
permanente
063.1 DESCRICAO DO ACERVO
Catalogacao de pecas e objetos Enquanto o bem Guarda
culturais existir permanente
Inventario de bens culturais Até atualizagéo Guarda
permanente
063.2 ATENDIMENTO AO PUBLICO




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Solicitacao de pesquisas de usuarios 2 anos Eliminacao
063.3 EXPOSICOES
A .~ . Guarda
Dossié de exposicao
posic Enquanto vigorar permanente
Roteiro de exposicdes 3 anos Guarda
permanente
064 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE
DOCUMENTOS
Formulario de solicitacdo de servicos de
conservagao ou restauracao de 2 anos Eliminacao
documentos
Plano, Proieto, Estudo de conservacao ou Até conclusio Guarda
restauracao de documentos permanente
065 INFORMATICA
Correspondéncia prestando ou solicitando
informagdes sobre tecnologia da 2 anos Eliminacao
informacgao
Manual de tecnologia da informacao Enquanto vigorar a Guarda
norma ou o manual permanente
Planos e projetos de tecnologia da Guarda

informacgao

Enquanto vigorar 5 anos

permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

) DESTINACAO ~
CODIGO ASSUNTO _ ¢ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
065.1 PROGRAMAS E SISTEMAS
Documento
i classificado como
Cddigo fonte de programa e sistema Enquanto vigorar o > anos apo~s a _— ~ reservado de acorEJo
inf tizad . desativacao Eliminacao com a Resolucdo
InNnrormatzaao sistema do sistema. 528/2014 e o artigo
24, da Lei
12.527/2011.
Documento
classificado como
~ - do de acordo
Documentacéao e Cdodigo fonte de . r resefva ~
(;. t d gf At Enquanto vigorar Guarda com a Resolugao
programa e sistema de informatica permanente 528/2014 e o artigo
24, da Lei
12.527/2011.
Documento
i classificado como
Documentacao de sistemas de .. ~ > anos.apog a . ~ reservado de acordo
inf At Até implantacao desativacao Eliminacao com a Resolugao
Informatca do sistema 528/2014 e o artigo
24, da Lei
12.527/2011.
Levantamento de dados de sistemas de A& iImplantacs Elimi ~
informatica é implantacao iminacao
Correspondéncia prestando ou
solicitando informacao a respeito de 2 anos Eliminacao

programas ou sistemas




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SEGAO DE ARQUIVO AREA ADMINISTRATIVA
PRAZO DE GUARDA X .
CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
065.2 ATENDIMENTO E ASSISTENCIA AO USUARIO
Requisicdo de servicos de informatica 3 anos Eliminacao
Formulario de pesquisa de satisfacao de 3 Elimi ~ Em meio
usuario da informatica anos 'minagao eletrénico.
Permissdes aos usuarios e sistemas e to vi 5 Elimi -
informatizados nguanto vigorar anos iminacao
Requisicdo de copia de seguranca de _ ~
sistema informatizado 3 anos Eliminacao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO . DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
SOLENIDADES, COMEMORAGCOES,
70 HOMENAGENS, CERIMONIAS, VISITAS E
EVENTOS DIVERSOS
071 PROMOVIDOS PELO STF
Convite 10 anos Guarda
Permanente
Correspondéncia prestando ou
solicitando informacgéao ou agradecendo 3 Elimi ~
participacdo em evento promovidos pelo MEeses 'minacao
STF
Documentos referentes ao Planejamento,
programacao, discursos, palestras e 5 Guarda
trabalhos apresentados por técnicos do anos permanente
STF
O dossié € composto
de planejamento,
programacao,
palestras,  discursos,
Dossié de evento promovido pelo STF 2 anos Guarda roteiros e imagens do
permanente evento.
O documento esta
em meio digital.
Documentos referentes as visitas 2 Guarda
realizadas no STF anos permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA ADMINISTRATIVA

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ] DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Livro de visitantes (chefes de estados) Ate o tfermlno do Guarda
livro Permanente
Programa de visitacao ao Tribunal 2 anos Guarda
permanente
Correspondéncia prestando ou
solicitando informacao sobre eventos 2 anos Eliminacao
promovidos pelo Tribunal
072 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
Correspondéncia prestando ou
solicitando informacgéao ou agradecendo 5 Elimi ~
participacdo em evento promovidos por anos 'minacao
outras instituicoes
Convite 2 anos 2 anos Eliminacao
Comunicacao sobre o evento 2 anos 2 anos Eliminacao
Correspondéncia prestando ou
solicitando informacao sobre eventos 2 anos Eliminacao
promovidos por outras instituicoes
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ADMINISTRACAO GERAL
091 ACOES JUDICIAIS




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGCAO DE ARQUIVO

AREA ADMINISTRATIVA

i PRAZO DE GUARDA A N
CODIGO ASSUNTO , DESTINAGAG OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Correspondéncia prestando informacdes 1 95 Guarda
sobre acdes judiciais ano anos permanente
Processo judicial - inclusive Mandado de 5 anos 95 anos Guarda
Seguranca permanente
092 ASSOCIACAO DOS SERVIDORES — ASTRIFE
Correspondéncia prestando ou
solicitando informacgao ou encaminhado 2 Elimi ~
documentos sobre a Associagao de anos 'minacao
Servidores do STF




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA FIM

PRAZO DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO i A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:I”N\QE:AO OBSERVACOES
PROTOCOLO, AUTUACAO, DISTRIBUICAO,
100 TRAMITACAO E EXPEDICAO DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS
110 PROTOCOLO
o Até autuacao do Guarda * ist
Cadastro de processo judicial ¢ .em , sstema
processo* permanente | informatizado
rtida r imen verifi a
Certiddo de 'eceb ento e verficacdo de 1 ano 1 ano Eliminacao 1 via. unidade.
atos processuais
~ . . A 2 vias. 12
Informacéao processual de recebimento e Até o transito em o ~ a
tramitacao de processos — 22 via julgado Eliminagao Processo, 2
¢ P julg unidade.
Relatorio de fax, manual e eletrbnico de . - . .
o . 2 anos Eliminacao 1 via. unidade.
documento judicial recebido
Requerimento de inclusao/exclusao de 2 anos Eliminac&o 1 via. unidade.

processos — cadastro da OAB

120 AUTUACAO

processos judiciais

Controle de processos autuados 6 meses 2 anos Eliminacdo | 1via. unidade.
: ~ ~ *O documento
Espelho de inspecdo de autuacao de . ~ . .
3 anos Eliminagcdo |esta em sistema

informatizado.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL L,
SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO 3 A -
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IIE':EAO OBSERVACOES
130 DISTRIBUICAO
o o Guarda
Ata de distribuicdo de processo judicial 1 ano
permanente
Correio eletrébnico sobre a distribuicdo de - ~ . .
g 1 ano Eliminacao 1 via. unidade.
processo judicial
~ o 2 vias. 1 via:
Informacao processual de distribuicao de o ~ :
e . 2 anos Eliminacao processo; 22 via:
processo judicial — 22 via unidade
Lista de distribuicAo e redistribuicdo de
o ¢ ¢ 1ano Eliminacdo | 1via. unidade.
processo judicial
Guia de controle de deslocamento de - ~ , .
A 1 ano 4 anos Eliminacao 1 via. unidade.
correspondéncia
Controle de recebimento de Diarios Oficiais 2 anos Eliminacao 1 via. unidade.
Guia de deslocamento de ementa 2 anos 5 anos Eliminacao 1 via. Unidade.
Guia de deslocamento de peticao 1 ano 2 anos Eliminacao 1 via. Unidade.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA FIM

CcODIGO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO DESE&?EAO OBSERVACOES
Guia de deslocamento de peticao, avisos de
recebimento, mandados e telegrama (de 1 ano 2 anos Eliminacdo | 1 via.unidade
processos eletrénicos)
Guia de deslocamento de voto 2 anos 5 anos Eliminacao | 1via. Unidade.
Guia de deslocamento fisico interno - MAP 1 ano 4 anos Eliminacao | 1via. Unidade.

1 ano apos a

Guia de deslocamento fisico externo devolugcao do 2 anos Eliminacdo | 1 via. Unidade.

processo

: o 1 ano apds o . ~ . .
Livro de protocolo de documentos judiciais L. b . 4 anos Eliminacao 1 via. Unidade.
término do livro
*Destinada ao
Recibo de processo judicial 1ano apos a o emprestimo
devolugédo do Eliminagdo | €xterno para
processo outras instituicoes.
1 via. Unidade.

Correspondéncia prestando ou solicitando . ~
. ~ o 2 anos Eliminacao
informacgéao sobre tramitagéo de documentos




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL L,
SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO 3 A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IIEI':E:AO OBSERVACOES
Guia de deslocamento fisico — remessa externa Guarda . .
o 1 ano 1 via. Unidade.
de processo judicial permanente
. A 2 vias. 12 Tribunal
Guia de remessa de correspondéncia . ~ .
e . 2 anos Eliminacédo |de destino; 2%
referente a processo judicial — 22 via Unidade
1 a a-
Lista de postagem de documento judicial — 22 Guarda 3 vias e s
. 1 ano ¢ Correios; 22
via permanente | . 4o
2 vias. 13(Copia):
Recibo de malote de documento judicial — 12 Guarda Correios;
. . 1 ano .
via (Original) permanente | 23(Original):
Unidade.
Correspondéncia prestando ou solicitando o ~
. ~ o 2 anos Eliminacao
informacoes sobre expedicdo de processos




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO ) A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:RQ%AO OBSERVACOES
1 via: Solicitante; 1
copia: Unidade.
contespondencia. presando ou_ solande | L3710 3p050 R & eae
, pon P atendimento do 1 ano Eliminacdo | S€/a deferido pelo
informacbes de andamento processual edido (@) Relator (a),
(certidao de objeto e pé) P juntar coépia da
certiddo expedida
aos autos.
Peticdo avulsa e respectiva Certidao ou .

o . 1 ano apoés o , o
correspondéncia prestando ou solicitando . . ~ 1 via: Solicitante; 1
. - - atendimento do 1 ano Eliminacao e
informacodes sobre atuagcao de advogado em edido copia: Unidade.
processo P

1 via: Solicitante; 1

copia: Unidade.
_ _ _ _ * A peticdo em
Peticao avmfllsa e retsp,ef:tlva Certidao nominal 1 ano 4 anos Guarda papel devera ser
de pessoa fisica ou juridica permanente | arquivada até o

prazo final para
interposicao de
acao rescisoria.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO 3 A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESE'NN':%AO OBSERVACOES
3 vias. 12
o ~ . Até o transito - - Intimado; 22
Mandado de intimacéao - 32 via 1 ano . Eliminacao a
em julgado processo; 32
Unidade.
Oficio prestando ou solicitando informacdes ALé 6 ANSito em 3 vias. 12
ou encaminhando documentos referentes a ‘Ulgado + 2 anos da 2 anos *Eliminacso Destinatario; 22;
processos originarios (Presidente, Relator, 12 e Mg rescisbria ¢ processo; 32
22 Turmas e SEJ)- 32 via Unidade.
Oficio prestando e/ou solicitando informacdes , o
. Até o transito em
e/ou encaminhando documentos do ‘Ulaado + 2 anos da Guarda
Presidente referente a Matéria Constitucional g resciséria permanente
em processo judicial
Oficio prestando ou solicitando informacoes Até 0 transito em 3 vias. 12:
ou encaminhando documentos referentes a ‘Ulgado + 2 anos da 10 anos Eliminacao Destinatario; 22
processos recursais (Presidente, Relator, 12 e 22 Mg rescisbria ¢ processo; 32
Turmas e SEJ)- 32 via Unidade.
* A peticAo em
Peticdo avulsa ou correspondéncia prestando pap?l leever?, ser
.. . ~ . . ~ arquivada até o
ou solicitando informacdo a respeito de | Prazo do processo Eliminacao d

diligéncia em processo judicial

prazo final para
interposicao de
acao rescisoria.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO ) A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESE&'Z‘EAO OBSERVACOES
Nos casos em que
A : . houver o
Peticdo avulsa cujo despacho informa que o ,
~ . ~ 1 ano apos o . ~ processo, a
STF ndo é competente para julgar a acao Eliminacao s
‘udicial despacho peticao avulsa
judicia devera ser
juntada aos autos.
Peticao avulsa ou correspondéncia .
. . . a 2 anos apos
encaminhada via fax ou correio eletronico . _ ~
. . ~ . recebimento da Eliminacao
cujo original nao foi apresentado no prazo .
peticao
legal
* A peticao
Peticdo avulsa ou correspondéncia solicitando 1 ano ap6s devera ser
marcacao de audiéncia sobre processo atendimento do Eliminacao | juntada aos autos,
judiciario pedido a critério do(a)
Relator(a).
* A peticao
Peticdo avulsa ou correspondéncia solicitando 1 ano apos devera ser
desarquivamento ou desentranhamento de atendimento do Eliminacdo | juntada aos autos,
processo judiciario pedido a critério do(a)

Relator(a).




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES
PeticAo ou correspondéncia apresentando
sugestdo, mocao, critica, elogio, entre outras | Até o transito em . N
. ~ . . 1 ano Eliminacao
manifestacbes relacionadas aos processos julgado
judiciarios
1 via. Unidade
solicitante. Depois
A . . de transmitido o
Correspondéncia comunicando decisdo em o - .
2 anos Eliminacéo | telegrama é
processo . N
devolvido a
Unidade
solicitante.
. : ~
Pedido de preferéncia em julgamento de | Até o transito em . ~ Segpedldo nao
o . 1 ano Eliminacao |for juntado aos
processo judicial julgado
autos
, o Até o transito em . ~
Memorial em processo judicial . 1 ano Eliminacao
julgado
o Até o transito em Guarda
Despacho em processo judicial . 1 ano
julgado Permanente
Requerimento de cadastramento de
estagiarios para obtencdo de coOpias de 3 anos 2 anos Eliminacao

processos judiciais




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO 3 A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESLIIEQEAO OBSERVACOES
300 ACOMPANHAMENTO E REGISTRO DE SESSOES
SOLENES E DE JULGAMENTOS
. e Guarda . .
Ata de julgamento de processo judicial 2 anos 1 via. Unidade.
permanente
Até a baixa
M . ~ finiti
! andado de intimacdo de pauta de 2 anos definitiva dos Eliminac&o 1via. Unidade.
julgamento autos + 2 anos
da rescisoria
Guarda
Gravacao de sessao 3 anos
permanente
Até o transito
Minuta de julgamento 2 anos em julgado + Eliminacdo | 1 via. Unidade.
2 anos
o e Até o transito em
Requisicdo e remessa de nota taquigrafica de | | - ~ . .
S julgado + 2 anos da 5 anos Eliminacao 1 via. Unidade.
processo judicial L
rescisoria
: o Até o transito em . ~ . .
Protocolo de julgamento de processo judicial julgado Eliminacao 1 via. Unidade.
RequisicAo de nota taquigrafica de processo | Até o transito em
quISIG quigrat P > M Eliminacdo |1 via. Unidade.

judicial

julgado




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL L
SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CcODIGO ASSUNTO . A -
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IIEI':E:AO OBSERVACOES
. N _ *Até mudanca de Guarda © . documento
Transcricao de sessao de julgamento suporte permanente estd em sistema
informatizado.
Comunicado referente a sessdes ordinarias e 1 ano Eliminacao
extraordinarias ¢
Comunicado referente a sessoes ordinarias e 1 ano Eliminacao
sessOes ordinarias e extraordinarias ¢
. Guarda
Informativo do STF 2 anos permantente
. Guarda
Informativo por temas 2 anos permanente
. 5 Guarda
Boletim de repercussao geral 2 anos permantente
1 via. Unidade.
Ata de publicacdo de decisdao em processo 2 anos Guarda * O documento
judicial permanente | esta em sistema
informatizado.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO " A ~
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IIEI':E:AO OBSERVACOES
Até a baixa 3 vias. 1a:
Mandado de intimacao de publicacdo de | definitiva dos autos . ~ Intimado; 22
. e 5 anos Eliminacao
acordao em processo judicial + 2 anos da processo. 32
rescisoria Unidade.
Matéria de conteudo judicial para publicacao Guarda © , docu.mento
L . . 2 anos estd em sistema
no Diario da Justica Eletrénico permanente | . :
informatizado.

500

ANALISE, IMPLANTACAO E DIVULGACAO DE
JURISPRUDENCIA

Desde o DJE de

1/2/2011, 0s
Até a ementarios sao
Acordao de processo judicial disponibilizacéao dos Guarda arquivados
P J p,d~ gp tal permanente | digitaimente na
acordaos no Porta pasta inteiro
teor/gramado, na
rede do STF.
Dossié de preparacdo de TRJ - Revista | Até a publicacéo + . ~
. : A Eliminacao
Trimestral de Jurisprudéncia 1 ano
Formulario de selecdo de acordao de . ~
. . ~ 2 anos Eliminacao
processo judicial para publicacao
Resumos de decisbes revelantes para a| Até ainclusao no Guarda
inclusdo no banco de jurisprudéncia banco de
. . o A . Permanente
internacional jurisprudéncia




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO 3 A -
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IIE':%AO OBSERVACOES
600 PESQUISA E ATENDIMENTO AO PUBLICO
Correspondéncia eletrbnica prestando ou | Até o transito em
solicitando informagdes ou encaminhando | julgado + 2 anos da 5 anos Eliminagdo | 1via. Unidade.
documento judicial rescisoria
Estatistica de atendimento de usuérios da area . ~ , .
1 ano Eliminacao | 1via. Unidade.
processual
Fax ou correspondéncia solicitando - , .
. . b a 6 meses Eliminacao 1 via. Unidade.
atendimento de jurisprudéncia
Formulario de acompanhamento de pesquisa . ~ , .
C P besd 3 meses Eliminacao | 1via. Unidade.
judicial
Formulario de solicitacao de acérdaos de . ~ . .
o 3 meses Eliminagdo | 1via. Unidade.
processo judicial
1 via. Unidade.
Formulario eletrébnico de solicitacdo de | Até o atendimento Guarda e documento
pesquisa de Jurisprudéncia da demanda Permanente | estA em sistema
informatizado.
Correspondéncia eletrénica solicitando o ~ © . docu.mento
: . e 1 ano Eliminacédo |esta em sistema
pesquisa de acordaos de processos judiciarios informatizado




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

CcODIGO ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IIIEQCL;AO OBSERVACOES
701 ACOES JUDICIAIS ATIVAS

~ Até o transito em Guarda

Processo de Acao Cautelar julgado permanente
Até o transito em Guarda

Processo de Acao Civil Originaria julgado permanente
Processo de Acdo Declaratoria de Ate © tlranslto em Guarda

Constitucionalidade julgado permanente
Processo de Acéo Direta de Ate 9 tlranslto em Guarda

Inconstitucionalidade juigado permanente
Processo de Acao Direta de Ate 9 tlranslto em Guarda

Inconstitucionalidade Por Omissao juigado permanente
S Até o transito em Guarda

Processo de Acéo Originaria julgado permanente
Até o transito em Guarda

Processo de Acao Originaria Especial

julgado

permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

CcODIGO ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

Processo de Comunicacao

julgado

permanente

CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IIIEQCL;AO OBSERVACOES
Até o transito em Guarda
Processo de Acéo Penal julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Acao RescisOria julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Agravo julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Agravo de Instrumento julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Agravo Regimental julgado permanente
Processo de Arguicdo de Descumprimento de Ate 9 tlranslto em Guarda
Preceito Fundamental juigado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Arguicéo de Suspeicao julgado permanente
Até o transito em Guarda




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

AREA FIM

CcODIGO ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

Processo de Inquerito

julgado

permanente

CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IIIEQCL;AO OBSERVACOES
Até o transito em Guarda
Processo de Conflito de Competéncia julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Embargos de Declaragao julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Embargos de Divergéncia julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Embargos Infringentes julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Extradicao julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Habeas Corpus julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Habeas Data julgado permanente
Até o transito em Guarda




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

CcODIGO ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

Processo de Questao de Ordem

julgado

permanente

CORRENTE INTERMEDIARIO DESENZ‘EAO OBSERVACOES
Até o transito em Guarda
Processo de Intervencao Federal julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Mandado de Injuncéo julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Mandado de Seguranca julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Medida Cautelar julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Peticao julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Prisdo Preventiva para Extradicao julgado permanente
Processo Administrativo (referente a area Ate 9 tlranslto em Guarda
udiciria) Jjulgado permanente
Até o transito em Guarda




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

CcODIGO ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO DESE&'Z‘EAO OBSERVACOES

Até o transito em Guarda

Processo de Reclamacao julgado permanente
o Até o transito em Guarda

Processo de Recurso Criminal julgado permanente
Até o transito em Guarda

Processo de Recurso em Habeas Corpus julgado permanente
Até o transito em Guarda

Processo de Recurso em Habeas Data julgado permanente
Processo de Recuros em Mandado de Ate 9 transito em Guarda

Injuncao julgado permanente
Processo de Recursos em Mandado de Ate 9 transito em Guarda

Seguranca julgado permanente
Até o transito em Guarda

Processo de Recurso Extraordinario julgado permanente
B o Até o transito em Guarda

Processo de Suspensdo de Liminar julgado permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO < A =
CORRENTE INTERMEDIARIO DESENZ‘EAO OBSERVACOES
Até o transito em Guarda
Processo de Suspenséo de Seguranga julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Suspensao de Tutela Antecipada julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Sumula Vinculante julgado permanente
702 ACOES JUDICIAIS INATIVAS
Até o transito em Guarda
Processo de Carta Rogatoria julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Sentenga Estrangeira julgado permanente
_ Até o transito em Guarda
Processo de Sentenca Estrangeira Constestada julgado permanente
Até o transito em Guarda

Processo de Acao Ordinaria Regressiva

julgado

permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

PRAZO DE GUARDA

Processo de Embargos remetidos

julgado

permanente

ASSUNTO < A =
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IIIEQCL;AO OBSERVACOES
Até o transito em Guarda
Processo de Agao Regressiva julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Apelacéao Civel julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Apelacao Criminal julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Arguicao de Relevancia julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Carta Testemunhavel julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Conflito de Jurisdicao julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Denuncia julgado permanente
Até o transito em Guarda




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

AREA FIM

CcODIGO ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

Processo de Notificacao

julgado

permanente

CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IINNQCL;AO OBSERVACOES
Até o transito em Guarda
Processo de Excecédo da Verdade julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Excecéao de Suspeicao julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Inquérito Administrativo julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Inquérito Policial julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Inquérito Policial Especial julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Interpelacao julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Liquidacao de Sentenca julgado permanente
Até o transito em Guarda




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

CcODIGO ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

Processo de Representacao

julgado

permanente

CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IIIE,:CL;AO OBSERVACOES
Até o transito em Guarda
Processo de Pedido de Avocacao julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Processo Crime julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Processo Judicial julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Queixa Crime julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Recurso de Apreensao de Livro julgado permanente
Processo de Recurso de Liquidagcao de Ate 9 ransito em Guarda
Sentenca julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Recurso de Revista julgado permanente
Até o transito em Guarda




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO ) A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DEsszllNNicL;AO OBSERVACOES
Até o transito em Guarda
Processo de Retificacédo de Nome Estrangeiro julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Sentenca Arbitral julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Suspensao de Direitos julgado permanente
800 ASSUNTOS DIVERSOS
Comunicacao apresentando sugestao,
mocgao, critica, elogio, entre  outras , Al
. ~ . Até o transito em - ~ , .
manifestagcdes relacionadas ao Ulaado 1 ano Eliminacao | 1via. Unidade.
processamento, ao julgamento dos feitos e U9
aos atendimentos efetuados
150 EXPEDICAO E BAIXA
Guia de deslocamento fisico — remessa externa Guarda . .
S 1 ano 1 via. Unidade.
de processo judicial permanente
. a . 2 vias. 12 Tribunal
Guia de remessa de correspondéncia - ~ :
2 anos Eliminacao |de destino; 2%

referente a processo judicial — 22 via

Unidade.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO ) A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IINNQ%AO OBSERVACOES
1 a a-
Lista de postagem de documento judicial — 22 Guarda 3 vias. e st
. 1 ano Correios; 22;
via permanente Unidade
2 vias. 13*(Copia):
Recibo de malote de documento judicial — 12 Guarda Correios;
. . 1 ano o
via (Original) permanente | 23(Original):
Unidade.
Correspondéncia prestando ou solicitando - ~
. ~ . 2 anos Eliminacao
informacdes sobre expedicao de processos
200 PROCESSAMENTO JUDICIARIO
1 via: Solicitante; 1
copia: Unidade.
contespondencia. presando ou. solande | L3710 3p050 a0 O Do
, pon P atendimento do 1 ano Eliminacdo | S€/a deferido pelo
informacbes de andamento processual edido (@) Relator (a),
(certidao de objeto e pé) P juntar cépia da
certiddo expedida
aos autos.
Peticdo avulsa e respectiva Certidao ou ,
A . 1 ano apos o , o
correspondéncia prestando ou solicitando _ o ~ 1 via: Solicitante; 1
atendimento do 1 ano Eliminacao

informacoes sobre atuagdo de advogado em
processo

pedido

copia: Unidade.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO DESE&?%AO OBSERVACOES
1 via: Solicitante; 1
copia: Unidade.

_ _ _ _ * A peticdo em
Peticao avmfllsa e relsp,ef:tlva Certidao nominal 1 ano 4 anos Guarda papel devera ser
de pessoa fisica ou juridica permanente | arquivada até o

prazo final para

interposicao de

acao rescisoria.

3 vias. 12

. ~ . Até o transito - ~ Intimado; 22;

Mandado de intimagéao - 32 via 1 ano . Eliminacao ) a.

em julgado processo; 32
Unidade.

Oficio prestando ou solicitando informacdes , o 3 vias. 12

. Até o transito em . L

ou encaminhando documentos referentes a | . . ~ Destinatario; 22

L . julgado + 2 anos da 2 anos *Eliminacao a

processos originarios (Presidente, Relator, 12 e L. processo; 32
rescisoria Unidade.

22 Turmas e SEJ)- 32 via

Oficio prestando e/ou solicitando informacoes
e/ou encaminhando documentos do
Presidente referente a Matéria Constitucional
em processo judicial

Até o transito em

julgado + 2 anos da

rescisoria

Guarda
permanente
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SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO " A ~
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IINNQCL;AO OBSERVACOES
Oficio prestando ou solicitando informacoes , o 3 vias. 1a:
. Até o transito em _ o
ou encaminhando documentos referentes a | . . ~ Destinatario; 22
. . julgado + 2 anos da 10 anos Eliminacao ) a.
processos recursais (Presidente, Relator, 12 e 22 resciséria processo; 32
Turmas e SEJ)- 32 via Unidade.
* A peticAo em
Peticdo avulsa ou correspondéncia prestando pap?l devera, ser
- . ~ . — ~ arquivada até o
ou solicitando informacdo a respeito de | Prazo do processo Eliminacao prazo final para
diligéncia em processo judicial interposicdio de
acao rescisoria.
Nos casos em que
. . . houver o
Peticdo avulsa cujo despacho informa que o ,
~ . ~ 1 ano apos o - ~ processo, a
STF ndo € competente para julgar a acao Eliminacao .
‘udicial despacho peticao avulsa
judicia devera ser
juntada aos autos.
Peticao avulsa ou correspondéncia ,
. . . - 2 anos apos
encaminhada via fax ou correio eletronico . I ~
recebimento da Eliminacao

cujo original nao foi apresentado no prazo
legal

peticao




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO 3 A N
CORRENTE INTERMEDIARIO DESE&'Z‘EAO OBSERVACOES
* A peticao
Peticdo avulsa ou correspondéncia solicitando 1 ano apos devera ser
marcacao de audiéncia sobre processo atendimento do Eliminacdo | juntada aos autos,
judiciario pedido a critério do(a)
Relator(a).
* A peticao
Peticao avulsa ou correspondéncia solicitando 1 ano apos devera ser
desarquivamento ou desentranhamento de atendimento do Eliminacao | juntada aos autos,
processo judiciario pedido a critério do(a)
Relator(a).
PeticAo ou correspondéncia apresentando
sugestdo, mocgao, critica, elogio, entre outras | Até o transito em . N
. ~ . . 1 ano Eliminacao
manifestacbes relacionadas aos processos julgado
judiciarios
1 via. Unidade
solicitante. Depois
A . . de transmitido o
Correspondéncia comunicando decisao em - ~ .
2 anos Eliminacéo | telegrama é
processo . N
devolvido a
Unidade
solicitante.
. : ~
Pedido de preferéncia em julgamento de | Até o transito em . ~ Segpedldo nao
1 ano Eliminacao |for juntado aos

processo judicial

julgado

autos




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AREA FIM

PRAZO DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO ) A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESITJII;':%AO OBSERVACOES
. e Até o transito em o ~
Memorial em processo judicial . 1 ano Eliminacao
julgado
o Até o transito em Guarda
Despacho em processo judicial . 1 ano
julgado Permanente
Requerimento de cadastramento de
estagiarios para obtencdo de copias de 3 anos 2 anos Eliminacao
processos judiciais
300 ACOMPANHAMENTO E REGISTRO DE SESSOES
SOLENES E DE JULGAMENTOS
. e Guarda . .
Ata de julgamento de processo judicial 2 anos 1 via. Unidade.
permanente
Até a baixa
Mandado de intimacao de auta de definitiva dos o . .
. ¢ pad 2 anos itV Eliminagdo | 1via. Unidade.
julgamento autos + 2 anos
da rescisoria
Guarda
Gravacao de sessao 3 anos
permanente
Até o transito
Minuta de julgamento 2 anos em julgado + Eliminacao | 1via. Unidade.

2 anos




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO 3 A N
CORRENTE INTERMEDIARIO DESITJIRI':%AO OBSERVACOES
Requisicdo e remessa de nota taquigrafica de Ate o transito em
qusle e auig julgado + 2 anos da 5 anos Eliminacao 1 via. Unidade.
processo judicial L
rescisoria
. e Até o transito em o ~ . .
Protocolo de julgamento de processo judicial iulgado Eliminacao 1 via. Unidade.
Requisicdo de nota taquigrafica de processo | Até o transito em . ~ . .
. q . ¢ a9 P . Eliminacao 1 via. Unidade.
judicial julgado
. *O t
. - _ *Até mudanca de Guarda . documen ©
Transcricao de sessao de julgamento esta em sistema
suporte permanente | . )
informatizado.
Comunicado referente a sessdes ordinarias e - ~
L 1 ano Eliminacao
extraordinarias
Comunicado referente a sessdes ordinarias e I ~
~ o o 1 ano Eliminacao
sessOes ordinarias e extraordinarias
. Guarda
Informativo do STF 2 anos
permantente
, Guarda
Informativo por temas 2 anos
permanente
. ~ Guarda
Boletim de repercussao geral 2 anos

permantente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO ) A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IINN,:EAO OBSERVACOES
400 COMPOSICAO E PUBLICACAO
1 via. Unidade.
Ata de publicagdo de decisdo em processo 2 anos Guarda * O documento
judicial permanente | estd em sistema
informatizado.
Até a baixa 3 vias. 1%
Mandado de intimacao de publicacdo de | definitiva dos autos . ~ Intimado; 22
Loy o 5 anos Eliminacao
acordao em processo judicial + 2 anos da processo. 32
rescisoria Unidade.
. , s . ~ @) documento
Matéria de conteudo judicial para publicacao Guarda . .
. . 2 anos esta em sistema
no Diario da Justica Eletrénico permanente | . .
informatizado.
500 ANALISE, IMPLANTACAO E DIVULGACAO DE
JURISPRUDENCIA
Desde o DJE de
1/2/2011, 0s
Até a ementarios sao
i e . i ~ Guarda arquivados
Acordao de processo judicial disponibilizagc&o dos .
Ly | permanente | digitalmente na
acordaos no Porta pasta inteiro
teor/gramado, na
rede do STF.




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO " A ~
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IIIEQ%AO OBSERVACOES
Dossié de preparacao de TRJ - Revista | Até a publicacao + o ~
. . . Eliminacao
Trimestral de Jurisprudéncia 1 ano
Formulario de selecdo de acordao de - ~
g : ~ 2 anos Eliminacao
processo judicial para publicacao
Resumos de decisbes revelantes para a | Até ainclusao no
. ~ o a Guarda
inclusdo no banco de jurisprudéncia banco de
. . . A Permanente
internacional jurisprudéncia
600 PESQUISA E ATENDIMENTO AO PUBLICO
Correspondéncia eletronica prestando ou Até o transito em
solicitando informacdes ou encaminhando | julgado + 2 anos da 5 anos Eliminacao 1 via. Unidade.
documento judicial rescisoria
Estatistica de atendimento de usuarios da area . ~ , .
1 ano Eliminagdo | 1via. Unidade.
processual
Fax ou correspondéncia solicitando . ~ , .
. o . 6 meses Eliminacao 1 via. Unidade.
atendimento de jurisprudéncia
Formulario de acompanhamento de pesquisa o ~ . .
o 3 meses Eliminagdo | 1via. Unidade.
judicial
Formulario de solicitacdo de acoérdaos de . ~ , ,
3 meses Eliminacao | 1via. Unidade.

processo judicial




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO ) A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESE&'Z‘EAO OBSERVACOES
1 via. Unidade.
Formulario eletronico de solicitacdo de | Até o atendimento Guarda o documento
pesquisa de Jurisprudéncia da demanda Permanente | estA em sistema
informatizado.
Correspondéncia eletronica solicitando - ~ © , docu.mento
. Loy e 1 ano Eliminacédo |estda em sistema
pesquisa de acordaos de processos judiciarios . )
informatizado.
700 ACOES JUDICIAIS
701 ACOES JUDICIAIS ATIVAS
3 Até o transito em Guarda
Processo de Acao Cautelar .
julgado permanente
o Até o transito em Guarda
Processo de Acao Civil Originaria .
julgado permanente
Processo de Acao Declaratériaa de | Até o transito em Guarda
Constitucionalidade julgado permanente
Processo de Acéao Direta de | Até o transito em Guarda
Inconstitucionalidade julgado permanente
Processo de Acao Direta de | Até o transito em Guarda
Inconstitucionalidade Por Omissao julgado permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO " A ~
CORRENTE INTERMEDIARIO DESENZ‘EAO OBSERVACOES
~ . Até o transito em Guarda
Processo de Acao Originaria .
julgado permanente
o . Até o transito em Guarda
Processo de Acao Originaria Especial .
julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Acao Penal .
julgado permanente
~ L Até o transito em Guarda
Processo de Acao Rescisoria ,
julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Agravo .
julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Agravo de Instrumento ]
julgado permanente
. Até o transito em Guarda
Processo de Agravo Regimental .
julgado permanente
Processo de Arguicdo de Descumprimento de | Até o transito em Guarda
Preceito Fundamental julgado permanente
- - Até o transito em Guarda
Processo de Arguicéao de Suspeicao .
julgado permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

AREA FIM

CcODIGO ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO DESITzllNNiEAO OBSERVACOES
. ~ Até o transito em Guarda
Processo de Comunicacao .
julgado permanente
. . Até o transito em Guarda
Processo de Conflito de Competéncia .
julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Embargos de Declaracao .
julgado permanente
. a . Até o transito em Guarda
Processo de Embargos de Divergéncia .
julgado permanente
. Até o transito em Guarda
Processo de Embargos Infringentes .
julgado permanente
- Até o transito em Guarda
Processo de Extradicao .
julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Habeas Corpus .
julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Habeas Data .
julgado permanente
) Até o transito em Guarda
Processo de Inquerito .
julgado permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CcODIGO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO " A ~
CORRENTE INTERMEDIARIO DESIT:IIIEQ%AO OBSERVACOES
- Até o transito em Guarda
Processo de Intervencgao Federal .
julgado permanente
. ~ Até o transito em Guarda
Processo de Mandado de Injuncao .
julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Mandado de Seguranca .
julgado permanente
. Até o transito em Guarda
Processo de Medida Cautelar }
julgado permanente
o Até o transito em Guarda
Processo de Peticao .
julgado permanente
o~ . . Até o transito em Guarda
Processo de Prisdo Preventiva para Extradicao .
julgado permanente
Processo Administrativo (referente a area| Até o transito em Guarda
judiciaria) julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Questao de Ordem .
julgado permanente
- Até o transito em Guarda
Processo de Reclamacao .
julgado permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

CcODIGO ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO DEsszllNNi%Ao OBSERVACOES
. Até o transito em Guarda
Processo de Recurso Criminal .
julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Recurso em Habeas Corpus .
julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Recurso em Habeas Data .
julgado permanente
Processo de Recuros em Mandado de| Até otransitoem Guarda
Injuncao julgado permanente
Processo de Recursos em Mandado de Até o transito em Guarda
Seguranca julgado permanente
L Até o transito em Guarda
Processo de Recurso Extraordinario )
julgado permanente
~ _ Até o transito em Guarda
Processo de Suspensao de Liminar .
julgado permanente
- Até o transito em Guarda
Processo de Suspensao de Seguranca .
julgado permanente
. Até o transito em Guarda
Processo de Suspensao de Tutela Antecipada .
julgado permanente




SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO ) A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESEE&EAO OBSERVACOES
, . Até o transito em Guarda
Processo de Sumula Vinculante .
julgado permanente
702 ACOES JUDICIAIS INATIVAS
- Até o transito em Guarda
Processo de Carta Rogatoria .
julgado permanente
. Até o transito em Guarda
Processo de Sentenca Estrangeira )
julgado permanente
. Até o transito em Guarda
Processo de Sentenca Estrangeira Constestada .
julgado permanente
L . Até o transito em Guarda
Processo de Acao Ordinaria Regressiva .
julgado permanente
~ . Até o transito em Guarda
Processo de Acao Regressiva .
julgado permanente
- ) Até o transito em Guarda
Processo de Apelacao Civel .
julgado permanente
. Até o transito em Guarda
Processo de Apelacao Criminal .
julgado permanente
Até o transito em Guarda

Processo de Arguicao de Relevancia

julgado

permanente
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SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

AREA FIM

CcODIGO ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO DESER&EAO OBSERVACOES
, Até o transito em Guarda
Processo de Carta Testemunhavel .
julgado permanente
. e~ Até o transito em Guarda
Processo de Conflito de Jurisdicao .
julgado permanente
. Até o transito em Guarda
Processo de Denuncia .
julgado permanente
. Até o transito em Guarda
Processo de Embargos remetidos .
julgado permanente
Até o transito em Guarda
Processo de Excecao da Verdade .
julgado permanente
~ . Até o transito em Guarda
Processo de Excecao de Suspeicao .
julgado permanente
L - . Até o transito em Guarda
Processo de Inquérito Administrativo .
julgado permanente
L. . Até o transito em Guarda
Processo de Inquérito Policial .
julgado permanente
L. i . Até o transito em Guarda
Processo de Inquérito Policial Especial .
julgado permanente
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SECRETARIA DE DOCUMENTACAO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL
SEGAO DE ARQUIVO

AREA FIM

CcODIGO ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO DESITZIIIEQ%AO OBSERVACOES
- Até o transito em Guarda
Processo de Interpelacao .
julgado permanente
. ~ Até o transito em Guarda
Processo de Liquidacao de Sentenca .
julgado permanente
e ~ Até o transito em Guarda
Processo de Notificacao .
julgado permanente
. - Até o transito em Guarda
Processo de Pedido de Avocacao .
julgado permanente
. Até o transito em Guarda
Processo de Processo Crime .
julgado permanente
. Até o transito em Guarda
Processo de Processo Judicial .
julgado permanente
. . Até o transito em Guarda
Processo de Queixa Crime .
julgado permanente
~ . Até o transito em Guarda
Processo de Recurso de Apreensao de Livro .
julgado permanente
Processo de Recurso de Liquidacdo de | Até o transito em Guarda
Sentenca julgado permanente
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SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO
COORD. DE MEMORIA E GESTAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SECAO DE ARQUIVO AREA FIM
PRAZO DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO ) A .
CORRENTE INTERMEDIARIO DESITJII;':CL;AO OBSERVACOES
. Até o transito em Guarda
Processo de Recurso de Revista .
julgado permanente
3 Até o transito em Guarda
Processo de Representacao .
julgado permanente
. ~ . Até o transito em Guarda
Processo de Retificacédo de Nome Estrangeiro .
julgado permanente
. Até o transito em Guarda
Processo de Sentencga Arbitral _
julgado permanente
o Até o transito em Guarda
Processo de Suspensao de Direitos .
julgado permanente
800 ASSUNTOS DIVERSOS
Comunicacao apresentando sugestao,
mocgao, critica, elogio, entre  outras , o
. ~ . Ate o transito em . ~ , .
manifestagcdes relacionadas ao Ulaado 1 ano Eliminacao | 1via. Unidade.
processamento, ao julgamento dos feitos e U9
aos atendimentos efetuados
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