PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
UNIDADE COM
12527/2011 UNIDADE = - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
01.01 ORDENAMENTO JURIDICO
Série documental que trata os documentos estruturais do Tribunal
(Regimentos, Regulamentos, Estatutos, Organogramas, Provimentos,
Resolugdes), bem como os processos de discussdo que conduzem a
01.01.01 Elaboragéo de Atos Normativos positivacdo desses documentos. Atende a criagdo, alteragdo ou suspenséo
de tais documentos. Usar classificagdo especifica quando for o caso. Para os
demais atos normativos (inclusive Portarias) classificar com base no Processo
Administrativo que os tratou.
Decreto Ostensivo 10 -- -- GP Enquanto estiver em vigor, guardar exemplar inico
Emenda Regimental Ostensivo Vigéncia . . GP ﬁni\(/:l(g)enma esgota-se com a publicacdo de substitutivo. Preservar exemplar
Estatuto Ostensivo 2 5 . GP A ylgenC|a esgota-se com a publicacdo de substitutivo. Preservar exemplar
unico
Estrutura Ostensivo Vigéncia . . GP A ylgenC|a esgota-se com a publicacdo de substitutivo. Preservar exemplar
unico
Instrugdes Ostensivo Vigéncia . . GP ﬁni\(/:l(g)enma esgota-se com a publicacdo de substitutivo. Preservar exemplar
Lei Ostensivo 10 -- -- GP Enquanto estiver em vigor, guardar exemplar Gnico
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E - -
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Organograma Ostensivo Vigéncia . . GP /:ni\élgenua esgota-se com a publicagédo de substitutivo. Preservar exemplar
Provimento Ostensivo Vigéncia . . GP /:ni\élgenua esgota-se com a publicagcdo de substitutivo. Preservar exemplar
Regimento Interno Ostensivo Vigéncia . . GP /:ni\élgenua esgota-se com a publicagédo de substitutivo. Preservar exemplar
Regulamento Ostensivo Vigéncia . . GP /:ni\élgenua esgota-se com a publicagédo de substitutivo. Preservar exemplar
Resolugdo Ostensivo 10 -- - - GP Enquanto estiver em vigor, guardar exemplar inico
Processo Administrativo Ostensivo Obs -- -- GP
01.01.02 Cadastramento nos Orgéos Competentes
Comprovante de inscricdes e Cadastros nacionais Ostensivo Vigéncia -- -- GP ﬁni\(/:l(g)enma esgota-se com a publicagdo de substitutivo. Preservar exemplar
Memorando expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo Obs -- -- GP
01.01.03 Registro de reunides e audiéncias Usar classificagdo especifica quando for o caso.
Atas do Pleno Ostensivo 2 5 -- GP
Atas do Conselho Especial Ostensivo 2 5 -- GP
Atas do Conselho da Magistratura Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo Obs -- -- GP
01.01.04 Delegacéo de Competéncia e Procuragéo Usar classificagéo especifica quando for o caso.
Memorando expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Portaria de Delegacédo Ostensivo Obs -- -- GP No Arquivo Corrente enquanto vigora. Preservar exemplar nico.
Processo Administrativo Ostensivo Obs -- -- GP




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
01.02 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO Resolucgéo 13, de 06 de agosto de 2013 - Sec¢éo XV
01.02.01 Elaboragdo, manutencgéo e divulgagéo de planos Referentes aos Planos Estratégico e de Gestéo Bienal
Estudos Ostensivo 5 9 -- GP Arquivar inclusive produtos e subprodutos.
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Relatério Anual Ostensivo 5 9 -- GP Classificagdo que pode ser aplicada a toda unidade organizacional da Casa.
Relatério Bienal Ostensivo 5 9 -- GP Classificagdo que pode ser aplicada a toda unidade organizacional da Casa.
Relatério Mensal Ostensivo 2 -- E -- Classificagdo que pode ser aplicada a toda unidade organizacional da Casa.
Planos Ostensivo 5 9 -- GP Arquivar inclusive produtos e subprodutos.
Programa de Trabalho Ostensivo 5 9 -- GP Arquivar inclusive produtos e subprodutos.
Projeto Basico Ostensivo 5 9 -- GP Arquivar inclusive produtos e subprodutos.
Processo Administrativo Ostensivo 5 9 -- GP Arquivar inclusive produtos e subprodutos.
01.02.02 Emissé&o de informagdes para uso Orgamentario Usar classificacéo especifica quando for o caso.
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 9 -- GP
01.02.03 Elaborag&o, manutencéo e divulgacéo de Metodologias de Processos de Trabalho
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 9 -- GP
01.02.04 Mapeamento e Melhoria de Processos de Trabalho
Formulario Levantamento Preliminar para Mapeamento Ostensivo 2 -- E --
Expediente de Marcag&o de Reunido de Sensibilizagado Ostensivo 2 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Marcacgéo de Oficinas de Mapeamento Ostensivo 2 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Fluxogramas de Processos de Trabalho Homologados Ostensivo 2 -- -- GP
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 9 -- GP
01.02.06 Acompanhamento e cumprimento das Metas Nacionais
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 9 -- GP
01.03 ATUAGAO DE COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES
01.03.01 Desenvolvimento de estudos e missdes
Portaria de Instituiio Ostensivo 2 5 E . L{sa{ .classiﬁcagéo especifica quando for o caso. Tipologia sujeita a andlise
histérica.
Memorando expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 10 £ . tL:;aérrizI;llssiﬁcagao especifica quando for o caso. Tipologia sujeita a andlise




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Relatério Ostensivo 4 5 £ . U_salr _classifica(;éo especifica quando for o caso. Tipologia sujeita a andlise
histérica.
Classificam-se aqui os documentos relativos as parcerias juridicas,
B académicas, cientificas, técnicas e culturais celebradas por meio de
01.04 CELEBRAGCAO DE AJUSTES INSTITUCIONAIS convénios, ajustes, acordos de cooperacdo e outros instrumentos
congéneres, plblicos ou privados, que impliquem ou né&o contrapartida, desde
que ndo contemplado por classificagdo especifica.
01.04.01 Formalizagéo de atos
Acordo de Cooperagéo Ostensivo Obs 10 -- GP No Arquivo Corrente enquanto vigora.
Conveénio Ostensivo Obs 10 -- GP No Arquivo Corrente enquanto vigora.
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Protocolo de intengbes Ostensivo Obs 10 -- GP No Arquivo Corrente enquanto vigora.
Termo de Ajuste Ostensivo Obs 10 -- GP No Arquivo Corrente enquanto vigora.
Termo de conservagéo Ostensivo Obs 10 -- GP No Arquivo Corrente enquanto vigora.
Termo de parceria Ostensivo Obs 10 -- GP No Arquivo Corrente enquanto vigora.
Processo Administrativo Ostensivo Obs 10 -- GP No Arquivo Corrente enquanto vigora.
01.05 CONTROLE INTERNO E EXTERNO
01.05.01 Andlise de Atos de Pessoal
Despacho Ostensivo 5 -- E --
Expediente de informagdes para o TCU Ostensivo 5 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Memorando expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Expedido para o TCU Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 9 -- GP
01.05.02 Anélise de Outros Atos Administrativos
Consulta Ostensivo 2 1 -- GP
Despacho Ostensivo 2 1 E --
Jurisprudéncia do TCU Ostensivo 5 1 E --
Parecer Ostensivo 5 1 E --
Relatério de Acompanhamento Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficios de Diligéncias Ostensivo 2 1 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 -- -- GP
01.05.03 Servigos de Auditoria
Consulta Ostensivo 1 -- E --
Jurisprudéncia do TCU Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente enquanto estiver em vigor.
Relatério de Acompanhamento de Processo Ostensivo 5 1 E --
Relatério de Auditoria Ostensivo 5 2 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 1 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 -- -- GP
01.05.04 Tomada de Contas
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo de Tomada de Contas Ostensivo 2 5 -- GP
Relatério de Gestéo do Exercicio Ostensivo 2 5 -- GP
Relatério de Tomada de Contas Ostensivo 2 5 -- GP
Relatério de Tomada de Contas da Unidade Gestora Ostensivo 2 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 1 5 -- GP
01.06 COMUNICAQAO SOCIAL

01.06.01 Monitoramento ou Acompanhamento da Midia
Clipping Impresso Judiciario Ostensivo 1 5 E --
Clipping Impresso TIDFT Ostensivo 1 5 -- GP
Clipping Radiofonico Judiciario Ostensivo 1 5 E --
Clipping Radiofénico TIDFT Ostensivo 1 5 -- GP
Clipping Televisivo Judiciario Ostensivo 1 5 E --
Clipping Televisivo TIDFT Ostensivo 1 5 -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 3 -- E --

01.06.02 Credenciamento de Jornalistas
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --

01.06.03 Acompanhamento Parlamentar
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Projeto de Lei Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente enquanto estiver tramitando.
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP

01.06.04 Controle de Solenidades, Comemoragfes e Homenagens
Convites Ostensivo 1 -- E --
Discursos Ostensivo 5 5 -- GP
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 -- E --
Planejamento Ostensivo 5 5 -- GP
Palestras apresentadas por Técnicos do Orgéo Ostensivo 5 5 -- GP
Trabalhos por Técnicos do Orgéo Ostensivo 5 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP

Congressos, Conferéncias, Seminarios, Simpésios, Encontros, Convengdes,
01.06.05 Realizagéo de eventos Ciclos de Palestras, Mesas Redondas, Feiras, Saloes, Exposi¢des, Mostras e
Festas. Usar classificagéo especifica quando for o caso.

Autorizagao de uso de imagem Ostensivo 5 5 -- GP
Convites Ostensivo 2 -- E E
Discursos Ostensivo 5 5 -- GP
Memorando Recebido Ostensivo 1 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 1 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio Expedido Ostensivo 1 -- E --
Planejamento Ostensivo 5 5 -- GP
Palestras apresentadas por Técnicos do Orgdo Ostensivo 5 5 -- GP
Trabalhos por Técnicos do Orgéo Ostensivo 5 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
01.06.06 Controle de Visitas e Visitantes Andlise historica.
Livro de Visitas Ostensivo 5 5 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 4 -- E --
01.06.07 Realizagcéo de Concursos Tematicos Usar classificagdo especifica quando for o caso.
Atas de Julgamento Ostensivo 5 5 -- GP
Editais Ostensivo 5 5 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 5 -- E --
Normas Ostensivo 5 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Planejamento Ostensivo 5 5 -- GP
Premiacao Ostensivo 5 5 -- GP
Recursos Ostensivo 5 5 -- GP
Trabalhos Ostensivo 5 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
01.06.08 Controle de Contatos Sociais Felicitagdes, Agradecimentos, Pésames, Despedidas
Cartdo Ostensivo 2 -- E --
Cartas de Apresentacdo e Recomendagdo Ostensivo 2 -- E --
Comunicados e Informes Ostensivo 2 -- E --
Pedidos, Oferecimentos e Informagdes Diversas Ostensivo 2 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 4 -- E --
01.06.09 Desenvolvimento de Campanhas Institucionais, Public idade de Acbes
Memorando Expedido Ostensivo 4 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 4 -- E --
Projeto Ostensivo 4 10 -- GP
Oficio Expedido Ostensivo 4 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 4 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 4 10 - GP
01.07 OUVIDORIA
Embasamento normativo para sigilo:
- Constituicdo Federal: art. 5°, incisos X e XXXIII; art. 37, § 3°, inciso II; art.
216, § 2° (sobre acesso a informagéo e direito a intimidade, a vida privada, a
honra e a imagem).

01.07.01 Denlincia en&es{l:[.] éizagon art. 23, inciso VIII (sobre classificacdo de informagdes
- Resolugdo CNJ 215/2015: art. 24, inciso VIl (sobre classificagdo de
informagdes em grau de sigilo).

- Portaria Conjunta 72/2016: art. 6° inciso VIl (sobre classificagdo de
informag6es em grau de sigilo).

01.07.02 Acesso a Informagéo (com solicitacéo de sigilo) Embasamento normativo para sigilo:

- Resolugdo CNJ 215/2015: art. 11, § 3°.




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei UNIDADE COM OBSERVACOES
12527/2011 UNIDADE = - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Refere-se a manifestagdes recebidas pela OVG que ainda néo foram
classificadas em algumas das categorias elencadas anteriormente, mas que
01.07.03 Manifestagdes nédo categorizadas (com solicitagéo de sigilo) podem ser acessadas por meio do Sistema Informatizado da Ouvidoria
(SISOUV). Até que se identifique o tipo de manifestagdo o tratamento devera
envolver sigilo.
Tipologias dos Codigos 01.07.01 e 01.07.03
Refere-se a todos os registros realizados no sistema informatizado utilizado
Dossié de Atendimento Sigiloso 2 3 E -- pela Ouvidoria.
Memorando Expedido Sigiloso 2 3 E --
Memorando Recebido Sigiloso 2 3 E --
Oficio Expedido Sigiloso 2 3 E --
Oficio Recebido Sigiloso 2 3 E --
Processo Administrativo Sigiloso 2 -- -- GP
E-mail Enviado Sigiloso 2 3 E --
E-mail Recebido Sigiloso 2 3 E --
Carta Expedida Sigiloso 2 3 £ . Refere-se a resposita_ls ofereudas. pela Ouvidoria a usudrios que apresentaram
apenas endereco fisico como meio de contato
Carta Recebida Sigiloso 2 3 £ . Refgre-§e a manlfes}qgoes recebidas via ECT ou entregues pessoalmente na
Ouvidoria em meio fisico.
Relatério quantitativo e qualitativo Sigiloso 2 -- -- GP
01.07.04 Davida
Refere-se aquelas proposi¢des de cunho institucional, conforme Provimento
01.07.05 Elogio Geral da Corregedoria. Para elogios de servidores utilizar a classificacdo
“Registro de Elogios”, dentro da funcéo “Cadastro de Pessoal” (cédigo 02.10).
01.07.06 Reclamacéo
01.07.07 Sugestéo
01.07.08 Acesso a Informagéo (sem solicitagéo de sigilo)
Refere-se a manifestagdes recebidas pela OVG que ainda ndo foram
01.07.09 Manifestag6es néo categorizadas (sem solicitagéo de sigilo) classificadas em algumas das_categu_nas elencadas gntenormentg, mgs que
podem ser acessadas por meio do Sistema Informatizado da Ouvidoria
(SISOUV).
Tipologias dos Cédigos 01.07.03 a 01.07.09
Dossié de Atendimento Ostensivo 2 3 E --
Formulério de Controle de Encaminhamento de Ocorréncia Ostensivo 2 3 E --
Formulario de Controle de Recebimento de Ocorréncia Ostensivo 2 3 E --
Formulario de Retorno por Telefone Ostensivo 2 3 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 3 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 3 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 3 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 3 E --
E-mail Enviado Ostensivo 2 3 E --
E-mail Recebido Ostensivo 2 3 E --
Carta Expedida Ostensivo 2 3 £ . Refere-se a resposita_ls ofereudas. pela Ouvidoria a usudrios que apresentaram
apenas enderego fisico como meio de contato
Carta Recebida Ostensivo 2 3 £ . Refgre-§e a manlfes}qgoes recebidas via ECT ou entregues pessoalmente na
Ouvidoria em meio fisico.
Relatério quantitativo e qualitativo Ostensivo 2 -- -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- -- GP
02.01 PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS
02.01.01 Previsdo de Pessoal
Despacho decisério Ostensivo 10 -- -- GP
Despacho de instrugédo Ostensivo 10 -- -- GP
Memorando expedido Ostensivo 5 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Memorando recebido Ostensivo 5 -- --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- --
Parecer Ostensivo 10 -- - GP
Projeto de Lei Ostensivo 5 -- - GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 - GP
02.01.02 Classificagéo de cargos e fungbes
Ficha de Controle de Cargos Ostensivo 5 -- - GP
Controle de Matriculas Ostensivo 5 -- - GP
Controle de Numeragao Funcional Ostensivo 5 -- - GP
Despacho decisério Ostensivo 10 -- - GP
Manual de Descrigéo de Cargos Ostensivo 5 -- Enquanto estiver em vigor, guardar exemplar tnico.
Memorando expedido Ostensivo 5 -- --
Memorando recebido Ostensivo 5 -- --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- --
Organograma funcional Ostensivo 5 -- - GP Enquanto estiver em vigor, guardar exemplar tnico.
Parecer Ostensivo 10 -- - GP
Relatério de Cargo Efetivo Ostensivo 5 -- - GP
Relatério de Localizagdo de Servidores no Quadro Ostensivo 5 -- - GP
Relatério de Enquadramento de Servidores Ostensivo 5 -- - GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 - GP
02.01.03 Criagéo de cargos e fungbes
Despacho decisério Ostensivo 10 -- - GP
Memorando expedido Ostensivo 6 -- --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- --
Parecer Ostensivo 10 -- - GP
Quadro de cargos e funcdes Ostensivo 5 -- - GP Enquanto estiver em vigor, guardar exemplar tnico.
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 - GP
02.01.04 Exting&o de cargos e funcdes
02.01.05 Transformagéo de cargos e fungdes
Tipologias dos Cédigos 02.02.04 a 02.02.05
Despacho decisério Ostensivo 10 -- - GP
Memorando expedido Ostensivo 6 -- --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- --
Parecer Ostensivo 10 -- - GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 - GP
02.01.06 Reestruturacdes e alteragdes salariais
Despacho decisério Ostensivo 10 -- - GP
Memorando expedido Ostensivo 6 -- --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- --
Parecer Ostensivo 10 -- - GP
Projeto de Lei Ostensivo 5 -- - GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 - GP
02.01.07 Controle de Lotagéo de Referéncia
Despacho decisério Ostensivo 10 -- - GP
Memorando expedido Ostensivo 6 -- --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Parecer Ostensivo 10 -- - GP
Tabela de Lotagdo Ostensivo 6 -- E -- Enquanto estiver em vigor, guardar exemplar tnico.
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 - GP
02.02 SELEGAO E DESENVOLVIMENTO
02.02.01 Aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamen  to e selegéo
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 -- - GP
02.02.02 Promogéo de processo seletivo para Magistrado Para as fungdes de contratagéo de servigo dz? t.erceiros, de pagamento e
respectivos processos secundarios, observar o c6digo 03.02.
02.02.03 Promocéo de processo seletivo para Servidor
02.02.04 Promocao de processo seletivo para titularidade de cartério extrajudicial
Tipologias dos Cédigos 02.02.02 a 02.02.04
Dossié de Candidato Aprovado Pessoal Obs -- - GP Obs.: No Arquivo Corrente por 60 dias.
Dossié de Candidato Reprovado Pessoal Obs -- E -- Obs.: No Arquivo Corrente por 06 meses.
Edital de abertura de concurso publico Ostensivo 6 5 - GP
Ficha de Inscri¢éo Pessoal 6 -- E --
Lista de aprovados Ostensivo 6 -- - GP
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Portaria de Designacéo da Comisséo de Apoio Ostensivo 6 -- E --
Programas de Concurso Ostensivo 6 -- - GP Preservar exemplares unicos
Prova de Selecéo Ostensivo 6 -- E -- Preservar exemplares (nicos
Prova de Titulos Ostensivo 6 -- E -- Preservar exemplares unicos
Processo Administrativo Pessoal 6 -- GP
02.03 DESLOCAMENTO DE SERVIDOR OU DE CARGO
02.03.01 Remog&o
02.03.02 Redistribuicdo
Tipologias dos Cédigos 02.06.03 a 02.06.07
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 95 E
02.04 AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL
02.04.01 Avaliagéo de desempenho durante estagio probatério
Acordo de desempenho Pessoal 6 47 E --
Parecer da Comisséo de Avaliacdo de Desempenho - CAD Pessoal 6 47 E --
Formulario de avaliagido de desempenho Pessoal 6 47 E --
Formulario de Acompanhamento de Desempenho Pessoal 6 47 E --
Formulario de Avaliagéo das Reunibes Pessoal 6 47 E --
Formulario de Identificagdo dos Obstaculos de Desempenho Pessoal 6 47 E --
Formulario de Plano de Desenvolvimento Individual - PDI Pessoal 6 47 E --
Homologagéo do estagio probatério Ostensivo 6 47 E
Formulario de Resposta a Solicitagéo de Reconsideracéo (gestor) Pessoal 6 -- E --
Legislagao (Normas) Ostensivo 6 47 E --
Lista de Presenca das Reunides Ostensivo 6 -- E --
Modelo de Avaliagdo Ostensivo 6 -- - - GP obs: avaliacdo séo individualizadas, ndo ha modelo fixo
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Homologacéo de avaliagdo de desempenho funcional Ostensivo 6 47 E --
Parecer do Servico Médico e Psicoldgico Pessoal 6 47 E --
Parecer Técnico Pessoal 6 47 E --
Programa de Estagio Probatério Ostensivo 6 -- E -- Preservar exemplares Unicos
Relatério de Avaliagdo Pessoal 6 47 E --
Recursos Interpostos Ostensivo 6 47 E --
Memorando de Encaminhamento de Pasta de Desempenho Funcional Ostensivo 6 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 6 47 E --
Avaliagdo de desempenho Pessoal 6 47 E
Formulario de Solicitagdo de Revisdo de Notas (gestor) Pessoal 6 47 E
Formulario de Solicitagédo de Reconsideracéo (servidor) Pessoal 6 47 E
Formulario de Solicitagdo de Mediagdo Administrativa (servidor) Pessoal 6 47 E
Formulario de Solicitagéo de Recurso (servidor) Pessoal 6 47 E

02.04.02 Avaliag&o para Concesséo de estabilidade
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 6 47 E --
Homologagé&o da Estabilidade Ostensivo 6 47 E

02.04.03 Avaliacéo de desempenho durante a carreira
Legislagdo (Normas) Ostensivo 6 47 E --
Modelo de Avaliagdo Ostensivo 6 -- - - GP obs: avaliacdo séo individualizadas, ndo ha modelo fixo
Formulario de Avaliagéo das Reunibes Ostensivo 6 47 E --
Lista de Presenga das Reunides Ostensivo 6 -- E --
Formulario de Resposta a Solicitagéo de Reconsideracéo (gestor) Pessoal 6 -- E --
Formulario de avaliagdo de desempenho Pessoal 6 47 E --
Formulario de Acompanhamento de Desempenho Pessoal 6 47 E --
Relatério de Avaliacdo Pessoal 6 47 E --
Formulario de Plano de Desenvolvimento Individual - PDI Ostensivo 6 47 E --
Formulario de Identificagdo dos Obstaculos de Desempenho Ostensivo 6 47 E --
Parecer da Comisséo de Avaliagcdo de Desempenho - CAD Pessoal 6 47 E --
Recursos Interpostos Pessoal 6 47 E - -
Parecer do Servico Médico e Psicoldgico Pessoal 6 47 E --
Homogacéo da Avaliagdo de Desempenho Funcional Pessoal 6 47 E --
Parecer Técnico Pessoal 6 47 E --
Formulario de Solicitagédo de Revisdo de Notas (gestor) Pessoal 6 47 E --
Formulario de Solicitacdo de Reconsideragao (servidor) Pessoal 6 47 E --
Formulario de Solicitagdo de Mediagdo Administrativa (servidor) Pessoal 6 47 E --
Formulario de Solicitagdo de Recurso (servidor) Pessoal 6 47 E --
Acordo de desempenho Pessoal 6 47 E --
Atas das reunides da Comisséo de Avaliacdo de Desempenho — CAD Pessoal 6 47 E --
Acompanhamento de desempenho Pessoal 6 47 E --
Avaliagdo de desempenho Pessoal 6 47 E --
Memorando de Encaminhamento de Pasta de Desempenho Funcional Ostensivo 6 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 6 47 E --
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02.04.04 Avaliag&o de concesséao de promogéo
02.04.05 Concesséao de Meng&o Honrosa Portaria Conjunta 62/2010
Tipologias dos Codigos 02.04.04 a 02.04.05
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 6 47 E --
02.04.06 Proposta e acompanhamento de politicas e dire trizes para valorizagdo de pessoas
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
02.04.07 Concesséo de Medalha
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 6 47 E --
02.04.08 Vitaliciamento de Juizes de Direito Substituto
Relatério Semestral de Estagio Probatério Ostensivo 6 47 E --
Tipologia em forma de Dossié na qual constam sentencas, decisbes
Pasta de Juiz Empossado interlocutérias, estatisticas de atuacdo do magistrado, dentre outros
documentos ligados a sua avaliag&o.
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 6 47 E --
02.05 CAPACITAQAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
02.05.01 Identificacdo de demandas de agdes de capacitacéo
Ata de Reunido Ostensivo 5 5 - GP
Relatério de Reunides Ostensivo 5 5 - GP
Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e treinamento Ostensivo 5 -- E -- Eliminar ap6s este periodo se houver informatizagéo
Cadastro de Funcionarios Treinados Ostensivo 5 -- E -- Eliminar apds este periodo se houver informatizacéo
Formulario de Levantamento de Necessidades Ostensivo 6 -- E --
Minutas de Projeto Ostensivo 6 -- E --
Lista de Pesquisa para Plblico Alvo Ostensivo 3 -- E --
Relatério de Pesquisa Organizacional Ostensivo 6 -- - GP
Proposta de Curso Ostensivo 5 5 - GP
Proposta de Seminario Ostensivo 6 -- E --
Projeto voltado para Capacitagdo Ostensivo 6 -- - GP
Instrumentos de Pesquisa Qualitativa Ostensivo 6 -- - GP
Instrumentos de Pesquisa Quantitativa Ostensivo 1 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 - GP
02.05.02 Realizag&o de eventos Consideram-se eventos: congresso, encontro, seminario, simpésio, workshop
e palestra.
Expediente de Solicitagéo ou Indicagdo de participantes Ostensivo 1 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Convocagao para evento Ostensivo 1 -- E --
Lista de Vagas Ostensivo 1 -- E --
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Ficha de Inscricdo Ostensivo 1 -- E --
Lista de Participantes Ostensivo 6 -- E --
Material de divulgacéo Ostensivo 1 -- E -- Preservar exemplares unicos
Programa do evento Ostensivo 6 -- E -- Preservar exemplares Unicos
Material didatico Ostensivo 6 -- -- GP Preservar exemplares unicos
Ficha de Frequéncia Ostensivo 6 -- E --
Modelo de Avaliacdo Ostensivo 1 -- E -- Preservar exemplares unicos
Relatério de Resultado de evento Ostensivo 6 -- E --
Relatério de avaliagédo de evento Ostensivo 6 -- -- GP
Memorando expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
02.05.03 Realizagdo de agdes de capacitacdo e desenvolviment o
Expediente de Solicitagdo ou Indicagdo de participantes Ostensivo 1 -- E --
Convocagao para curso Ostensivo 1 -- E --
Lista de Vagas Ostensivo 1 -- E --
Ficha de Inscricdo Ostensivo 1 -- E --
Lista de Participantes Ostensivo 6 -- E --
Cronograma de Atividades Ostensivo 3 -- E --
Plano de Aula Ostensivo 6 -- E -- Preservar exemplares Unicos
Material de divulgacéo Ostensivo 1 -- E -- Preservar exemplares unicos
Programa do Curso Ostensivo 6 -- E -- Preservar exemplares Unicos
Material didatico Ostensivo 6 -- -- GP Preservar exemplares unicos
Ficha de Frequéncia Ostensivo 6 -- E --
Modelo de Avaliagcéo Ostensivo 1 -- E -- Preservar exemplares unicos
Provas Ostensivo 6 -- E -- Preservar exemplares Unicos
Relatério de Resultado de curso Ostensivo 6 -- E --
Relatério de avaliagdo de curso Ostensivo 6 -- -- GP
Memorando expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
02.05.04 Instrutoria Interna
Ficha de Inscricdo Ostensivo 1 -- E --
Lista de Participantes Ostensivo 6 -- E --
Manual de Treinamento Ostensivo 5 5 -- GP Preservar exemplares unicos
Avaliacdo de Participantes Ostensivo 6 -- E --
Relatério Final de Curso Ostensivo 1 -- -- GP
Folha de Pagamento de Honoréarios Ostensivo 5 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
02.05.05 Contratacéo de agéo de capacitagéo por meio de ades &0 a curso aberto no mercado
Expediente solicitando contratagdo Ostensivo 3 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Justificativa para Contratagéo de Instrutores Ostensivo 3 -- E --
Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagdo Ostensivo 3 -- E --
Folha de Pagamento de Honoréarios Ostensivo 5 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 3 -- E --
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Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
02.05.06 Contratacéo de agéo de capacitagido por meio de Pro  jeto Basico
Expediente solicitando contratagdo Ostensivo 3 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Justificativa para Contratagéo de Instrutores Ostensivo 3 -- E --
Projeto basico para contratagdo Ostensivo 3 -- E --
Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagdo Ostensivo 3 -- E --
Folha de Pagamento de Honoréarios Ostensivo 5 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
02.05.07 Pagamento de acéo de capacitagdo
Expediente solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 3 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Despacho de instrugédo de Relatério de Execugdo de Contratos Ostensivo 3 -- E --
Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 5 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Andlise de Apropriagoes e Retengdes Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 5 E --
Formulério de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 5 E --
Despacho de encaminhamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 5 E --
Despacho de autorizagéo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
Consideram-se eventos: congresso, encontro, seminario, simpésio, workshop
02.05.08 Controle de participagdo de magistrados e servidore S em eventos ou cursos externos € palg;tra._ Qlf,ar.]fjo. for agdo de Capacitagé?, fora do Distrito l_:ederal utiizar a
classificacdo “Diérias e passagens aéreas”, fazendo mengdo ao evento e
localidade.
Expediente de Solicitagdo de Participagédo em Eventos Externos Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Folder do Evento Ostensivo 6 -- E --
Formulario de ciéncia do contetido do programa permanente de capacitagéo Ostensivo 6 -- E --
Parecer inicial para realizagdo de eventos externos Ostensivo 6 -- E --
Despacho de indeferimento de solicitagdo em eventos externos Ostensivo 6 -- E --
Despacho de autorizag&o para participagdo em eventos externos Ostensivo 6 -- E --
Memorando de desisténcia de participagdo em eventos externos Ostensivo 6 47 E --
Comprovante de participagdo em eventos externos Ostensivo 6 47 E -- Certificados, Declara¢des, Diplomas, etc
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 6 47 E --
02.05.09 Avaliacéo das agdes de capacitagéo e desenvolviment o
Expediente de Avaliag&o por parte do servidor Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Avaliagdo por parte do Tribunal Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
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02.06 ADMISSAO DE PESSOAL
02.06.01 Nomeagéo Incluem-se documentos referentes a habilitacdo ao ato de nomeacé&o.
Portaria de nomeagao Ostensivo 5 47 -- GP
Declaragdo de bens Pessoal 5 47 E --
Relatério do Servico Médico Pessoal 5 47 E --
Termo de posse Ostensivo 5 47 E --
Pedido de prorrogacdo de prazo para posse Ostensivo 5 47 E --
Pedido de prorrogagédo de prazo para exercicio de cargo Ostensivo 5 47 E --
Portaria de Exoneragéo Ostensivo 5 47 -- GP Para procedimento de nomeagé&o sem efeito.
Lista de presenca de convocacgéo e posse Ostensivo 6 -- E --
Portaria de Localizagdo / Lotagédo Ostensivo 1 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E GP
02.06.02 Promoc&o e Progresséo
Lista de Antiguidade Ostensivo 5 47 E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 95 E --
Portaria de progresséo ou promogéo Ostensivo 5 -- -- GP
02.06.03 Readaptacéo
02.06.04 Reversédo
02.06.05 Aproveitamento
02.06.06 Reintegracéo
02.06.07 Recondugéo
Tipologias dos Cédigos 02.06.03 a 02.06.07
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 95 E --
02.07 VACANCIA DE PESSOAL
02.07.01 Exoneracéo
02.07.02 Demisséo
02.07.03 Promocéo
02.07.04 Readaptacéo
02.07.05 Aposentadoria
02.07.06 Posse em outro cargo inacumulavel
02.07.07 Falecimento
Tipologias dos Cédigos 02.07.01 a 02.07.07
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 95 E --
02.08 MOVIMENTAQAO DE PESSOAL Portaria GPR 1020 de 11 de junho de 2015.
02.08.01 Localizag&o a pedido do Gestor
Expediente de solicitagcdo de movimentagéo Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Comunicacéo de indeferimento Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de solicitagdo de liberagao do servidor Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
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Expediente de manifestacéo de interesse ou ciéncia do interesse Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Comunicacéo de n&o liberagéo do servidor Ostensivo 5 47 E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Parecer de Indeferimento de pedido Ostensivo 5 47 E --
Expediente de liberagéo do servidor Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Portaria de localizagdo Ostensivo 5 47 -- GP
Quadro de Acertos Financeiros Ostensivo 5 47 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Ostensivo 5 47 E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E GP
Relatério gerencial Pessoal 6 47 E --
Mediag&o de acordo de desempenho na nova lotagéo Pessoal 6 47 E --
Acompanhamento de desempenho Pessoal 6 47 E --
02.08.02 Selecéo Interna
Expediente de solicitagdo de abertura de selecéo interna Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Nota de abertura Ostensivo 6 -- E --
Termo de Compromisso de Seleg&o Interna Ostensivo 6 -- E --
Termo de Compromisso de Aproveitamento de Curriculo Ostensivo 6 -- E --
Ficha de Inscricdo Ostensivo 6 -- E --
Curriculo do inscrito Ostensivo 6 -- E --
Formulario de solicitagdo de aproveitamento de curriculo Ostensivo 6 -- E --
Expediente de confirmacédo de recebimento de inscrigdo Ostensivo 6 -- E --
Expediente de ciéncia de selegéo para entrevista Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Formulario de entrevista Ostensivo 6 -- E --
Formulario de anuéncia da chefia imediata Ostensivo 6 -- E --
Lista de selecionados Ostensivo 6 -- E --
Relatério de sele¢des internas realizadas Ostensivo 5 5 -- GP
Prova de Selecéo Ostensivo 6 -- E -- Preservar exemplares (nicos
Prova de Titulos Ostensivo 6 -- E -- Preservar exemplares tnicos
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.08.03 Permuta por solicitagdo de servidor
02.08.04 Localizag&o de Servidor a disposicéo da SUGIP
Relatério gerencial Pessoal 6 47 E --
Comunicagao ao gestor e servidor a respeito da formalizagao do PA Pessoal 6 47 E --
Encaminhamento do caso para a SESA, se necessario Pessoal 6 47 E --
Manifestagéo do servidor Pessoal 6 47 E --
Pessoal 6 a7 . Gp (Atendimentos realizados ou outras algﬁes promovidas pela élrea de g%sléo de
pessoas) quanto ao gestor e ao servidor em tela, bem como informagées
Instrucéo processual com informacdes conhecidas pelo SERGES relevantes de gestéo de pessoas afetas a unidade em questéo
Instrucdo processual com informacdes da area de gestdo do desempenho SEDEPE Pessoal 6 47 -- GP
02.08.05 Substitui¢do de Servidor
Tipologias dos Cédigos 02.08.03 a 02.08.05
Expediente de solicitagcdo de movimentagéo Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Comunicacéo de indeferimento Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de solicitagdo de liberagao do servidor Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de manifestag&o de interesse ou ciéncia do interesse Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Comunicacgéo de néo liberagéo do servidor Ostensivo 5 47 E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Cancelamento de Permuta por Servidor Ostensivo 5 47 E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Expediente de liberagéo do servidor Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Parecer de Indeferimento de pedido Ostensivo 5 47 E --
Portaria de localizagdo Ostensivo 5 47 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 6 47 E
02.08.06 Localizagéo a pedido do Servidor
Expediente de solicitagéo de movimentagédo Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Comunicagdo de indeferimento Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de solicitag&o de liberacéo do servidor Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de manifestacéo de interesse ou ciéncia do interesse Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Comunicacéo de néo liberagéo do servidor Ostensivo 5 47 E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Parecer de Indeferimento de pedido Ostensivo 5 47 E --
Expediente de liberacéo do servidor Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Portaria de localizagédo Ostensivo 5 47 -- GP
Quadro de Acertos Financeiros Ostensivo 5 47 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Ostensivo 5 47 E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 6 47 E
02.08.07 Composicéo de Equipe de Magistrado
Expediente de solicitagéo de movimentag&do Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Comunicagdo de indeferimento Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de solicitag&o de liberacédo do Magistrado Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de manifestacéo de interesse ou ciéncia do interesse Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Comunicacéo de néo liberacédo do Magistrado Ostensivo 5 47 E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Parecer de Indeferimento de pedido Ostensivo 5 47 E --
Expediente de liberacédo do Magistrado Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Portaria de localizacdo Ostensivo 5 47 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 6 47 E
02.08.08 Permuta pela SUGIP
Expediente de solicitagéo de movimentag&o Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Comunicagdo de indeferimento Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de solicitag&o de liberagéo do servidor Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de manifestacéo de interesse ou ciéncia do interesse Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Comunicacéo de n&o liberacéo do servidor Ostensivo 5 47 E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Cancelamento de Permuta por Servidor Ostensivo 5 47 E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de liberagéo do servidor Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Parecer de Indeferimento de pedido Ostensivo 5 47 E --
Portaria de localizagéo Ostensivo 5 47 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 6 47 E
02.08.09 Remocé&o de Magistrado




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Expediente de solicitagcdo de movimentagéo Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Comunicacéo de indeferimento Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de solicitagdo de liberagao do servidor Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de manifestag&o de interesse ou ciéncia do interesse Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Comunicacgéo de néo liberagéo do servidor Ostensivo 5 47 E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de Cancelamento de Permuta por Servidor Ostensivo 5 47 E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Expediente de liberacéo do servidor Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Parecer de Indeferimento de pedido Ostensivo 5 47 E --
Portaria de localizagédo Ostensivo 5 47 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.08.10 Solicitagéo de Auxilio de Magistrado Solicita(;f':lq _de designaca”t_o de Jgiz_ de Direito Substituto para auxiliar
extraordinariamente em Unidade Judicial
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.08.11 Lotag&o / Designag&o de Magistrado
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.09 REQUISIGAO DE PESSOAL
02.09.01 Cesséo de Magistrado/Servidor do TIDFT
02.09.02 Cesséo de Magistrado/Servidor ao TIDFT
02.09.03 Devolugéo de Magistrado/Servidor do TIDFT
02.09.04 Devolugéo de Magistrado/Servidor de outro Orgédo
Tipologias dos Codigos 02.09.01 a 02.09.04
Memorando expedido Ostensivo 5 47 E --
Memorando recebido Ostensivo 5 47 E --
Oficio expedido Ostensivo 5 47 E --
Oficio recebido Ostensivo 5 47 E --
Portaria Ostensivo 5 47 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
Avaliacdo de desempenho de servidor do TIDFT cedido Pessoal 6 47 E --
02.09.05 Ressarcimento de remuneracéo e despesas a Orgéo Ced  ente
Memorando expedido Ostensivo 5 47 E --
Memorando recebido Ostensivo 5 47 E --
Oficio expedido Ostensivo 5 47 E --
Oficio recebido Ostensivo 5 47 E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
Refere-se aos documentos que buscam alteragdo de dados cadastrais
02.10 CADASTRO DE PESSOAL (mudanca de nome e/ou estado civil, alteragdo de cadastro de dependentes,
registro de atividades desempenhadas em outros Orgéos ou Empresas)
02.10.01 Averbacé&o geral em assentamento individual
Formulario de Solicitagéo de Averbagdo Pessoal 2 -- E --
Despacho de Atualizagbes Pessoal 2 -- E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
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12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio expedido Pessoal 6 -- --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 --
Refere-se as agdes de treinamento decorrentes de cursos de especializagéo,
~ . L ~ de mestrado ou de doutorado, nos termos da Portaria Conjunta 13 de 23 de
02.10.02 Averbacéo Curricular — Especializagéo, Mestrado ou Doutorado abril de 2007, que podem gerar o Adicional de QualificagéoJ(AQ) Permanente
como efeito financeiro.
Formulario de AQ Permanente Pessoal 2 -- E --
Despacho de Atualizagbes Pessoal 2 -- E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
= . ~ . Referem-se as agdes de treinamento amparadas pela Portaria Conjunta 51 de
02.10.03 Averbagdo Curricular — Agdes de Treinamento 08 de setembro dge 2009 (Alterada pela Pgrtaria anjunta 11/2011).]
Formulario de Solicitagéo de Averbacg&o Curricular Pessoal 2 -- E --
Despacho de Atualizagbes Pessoal 2 -- E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.10.04 Averbacéo de dias trabalhados na Justica Eleitoral
Formulario de Solicitagéo de Averbagdo Pessoal 2 -- E --
Despacho de Atualizagbes Pessoal 2 -- E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.10.05 Indicacéo e Dispensa de Substituicéo Legal Eventual
Expediente de Indicacdo Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Portaria de Substituicdo Ostensivo 5 47 -- GP
Despacho de instrugéo Ostensivo 6 -- E --
Despacho de comunicagéo Ostensivo 6 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.10.06 Emissé&o de Identificacéo Funcional
Expediente de Solicitacdo de Emisséo de carteira funcional Pessoal 2 -- E -- Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Carteira Funcional Pessoal 2 -- E --
Comunicado de convocacéo do solicitante Pessoal 2 -- E --
Despacho de homologacéo da emisséo da carteira funcional Pessoal 2 -- E --
Recibo de recebimento Pessoal 2 -- E -- Inclusive AR - Aviso de Recebimento dos Correios.
Livro de Registro de Carteira Funcional Pessoal 5 -- E --
Memorando expedido Pessoal 2 -- E --
Memorando recebido Pessoal 2 -- E --
Oficio expedido Pessoal 2 -- E --
Oficio recebido Pessoal 2 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
UNIDADE COM
12527/2011 UNIDADE = - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
02.10.07 Emisséo de certiddo funcional
Certidao Pessoal 5 47 E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo de Emiss&o Pessoal 5 47 E --
02.10.08 Registro de Elogios
Expediente de Solicitagio de Registro de Elogios Pessoal 2 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.10.09 Registro de Penalidades
02.10.10 Elaboragéo e Atualizagéo de Lista de Antiguidade de Autoridades Judiciarias
Tipologias dos Cédigos 02.10.08 a 02.10.09
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
A Portaria Conjunta 61/2010 suspendeu as anotagdes manuais relativas a
Tempo de Servico Anual e a Tempo de Servico Geral nas pastas de
02.10.11 Controle de assentamentos individuais assentamentos individuais (PA 12283/200 — Pasta Virtual). Esta classificacdo
trata também as discussdes e anotagOes referentes a acumulagdo legal de
cargos.
No Arquivo Corrente enquanto o Magistrado permanecer no Tribunal. O prazo
total de guarda é de 100 anos. No caso de magistrado aposentado, as pastas
Assentamento de Magistrado Pessoal Obs 100 E -- funcionais continuam a ser usadas por certo tempo. Sugerimos, portanto, que
elas permanegcam no arquivo corrente por um periodo ap6s a saida do
servidor.
No Arquivo Corrente enquanto o Servidor permanecer no Tribunal. O prazo
total de guarda é de 100 anos. No caso de servidor aposentado, as pastas
Assentamento de Servidor Pessoal Obs 100 E -- funcionais continuam a ser usadas por certo tempo. Sugerimos, portanto, que
elas permanegam no arquivo corrente por um periodo ap6s a saida do
servidor.
Assentamento de Servidor Exonerado Pessoal Obs 100 E . No Arquivo Corrente enquanto o Servidor permanecer no Tribunal. O prazo
total de guarda é de 100 anos.
Assentamento de Servidor Extra Judicial Pessoal Obs 100 E . No Arquivo Corr,ente enguanto o Magistrado permanecer no Tribunal. O prazo
total de guarda é de 100 anos.
Certido Pessoal Obs 100 E . No Arquivo Cor,rente enguanto o servidor permanecer no Tribunal. O prazo
total de guarda é de 100 anos.
Livro de Controle de Saida de Pasta Funcional Pessoal Obs 100 E --
Memorando Expedido Pessoal Obs 100 E - No Arquivo Corlrente enquanto o servidor permanecer no Tribunal. O prazo
total de guarda é de 100 anos.
Memorando Recebido Pessoal Obs 100 E . No Arquivo Corlrente enquanto o servidor permanecer no Tribunal. O prazo
total de guarda é de 100 anos.
Oficio Expedido Pessoal Obs 100 E . No Arquivo Corlrente enquanto o servidor permanecer no Tribunal. O prazo
total de guarda é de 100 anos.
Oficio Recebido Pessoal Obs 100 E . No Arquivo Corlrente enquanto o servidor permanecer no Tribunal. O prazo
total de guarda é de 100 anos.
Requerimento Pessoal Obs 100 E . No Arquivo Corlrente enquanto o servidor permanecer no Tribunal. O prazo
total de guarda é de 100 anos.
Processo Administrativo Pessoal Obs 100 E . No Arquivo Corlrente enquanto o servidor permanecer no Tribunal. O prazo
total de guarda é de 100 anos.
Processo Administrativo de Acumulagéo Legal de Cargos Pessoal Obs 100 E -- No Arquivo Corlrente enquanto o servidor permanecer no Tribunal. O prazo
total de guarda é de 100 anos.
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PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
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PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
02.10.12 Indicacéo e Dispensa de Substituicdo Por Periodo
Expediente de Indicagéo Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Portaria de Substituicdo Ostensivo 5 47 -- GP
Despacho de instrugdo Ostensivo 6 -- E --
Despacho de comunicacdo Ostensivo 6 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.10.13 Averbag&o de Plantdo Judicial
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.11 CONTROLE DE HORARIO DE EXPEDIENTE
02.11.01 Registro de Frequéncia
Registro no controle de frequéncia Pessoal 5 47 E --
Relatério de frequéncia de localizagio Pessoal 5 a7 £ . Atende também la llpolqgla produzida em meio eletronico pelo STARH,
impressa e encaminhada a SERH.
Relatério de faltas injustificadas/minutos faltosos Pessoal 5 47 E --
Quadro de Acertos Financeiros Pessoal 5 47 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Pessoal 5 47 E --
Folha de frequéncia Pessoal 5 47 E . E _opu_unal Eli alteragéo do supgrte (microfilme og disco oy’cg) eliminando-se os
originais apés 05 anos de arquivamento na fase intermediaria.
Oficio de frequéncia Pessoal 5 47 £ . E ppcignal 6,1 alteracéo do supgrte (microfilme og disco é?i’cg) eliminando-se os
originais ap6s 05 anos de arquivamento na fase intermediaria.
Comunicado de ndo cumprimento de horario (atraso e/ou saida) Pessoal 5 47 E -- E _opc@nal E,i alteracao do supgrte (microfilme og disco OFl,C(.)) eliminando-se os
originais apés 05 anos de arquivamento na fase intermediaria.
Comunicado de falta Pessoal 5 47 £ . E ppcpnal 6,1 alteracéo do sup?rte (microfilme og disco OF',CF’) eliminando-se os
originais ap6s 05 anos de arquivamento na fase intermediaria.
Comunicado de licengas Pessoal 5 47 E . E _opc@nal Eli alteragéo do supgrte (microfilme og disco OF',C‘_)) eliminando-se os
originais apés 05 anos de arquivamento na fase intermediaria.
Ficha individual de alterages Pessoal 5 47 E --
Memorando de encaminhamento de frequéncia Pessoal 5 47 E --
Memorando expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando recebido Pessoal 5 -- E --
Oficio expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 £ . E ppcpnal 6,1 alteracéo do supcl)rte (microfilme og disco OF',CF’) eliminando-se os
originais ap6s 05 anos de arquivamento na fase intermediaria.
E opcional a alteragdo do suporte (microfime ou disco 6tico) eliminando-se os
Processo Administrativo de Concesséo de Licenga Amamentagéo Pessoal 5 47 E -- originais ap6s 05 anos de arquivamento na fase intermediaria. Tipologia para
atender ao acervo legado
02.11.02 Controle de Férias de Magistrados Trafa 0s dqcymenlos relativos a} concesséo, alteragdo ou suspensdo de
periodo de férias referentes a Magistrados.
Expediente de Solicitagdo de Concesséo de Férias - Magistrados Pessoal 7 -- E -- Requerimenta, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de Solicitagdo de Alteracéo de Férias - Magistrados Pessoal 7 -- E -- ?:g;ir;:é?m’ Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
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ARQUIVO
Expediente de Solicitagdo de Cancelamento de Férias - Magistrados Pessoal 7 -- E -- Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de Solicitag&o de Alterac&o de Adiantamento Salarial - Magistrados Pessoal 7 -- E -- g:gl?;:r:[(;:to, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
Memorando Expedido Pessoal 7 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 7 -- E --
Oficio expedido Pessoal 7 -- E --
Oficio recebido Pessoal 7 -- E --
Mapa de férias Pessoal 7 -- E --
Escala de usufruto Pessoal 7 -- E --
Relatério de Escala de Usufruto Pessoal 7 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 7 -- E --
Expediente de Solicitagdo de Acumulo de Férias - Magistrados Pessoal 6 47 E --
Expediente de Solicitagdo de Indenizagéo de Férias - Magistrados Pessoal 6 47 E --
Minuta de Portaria de Férias Pessoal 6 47 E --
02.11.03 Controle de Férias de Servidores TraFa 0s dqcymentos relativos él. concessdo, alteragdo ou suspensdo de
periodo de férias referentes a Servidores.
Expediente de Solicitagio de Concesséo de Férias Pessoal 7 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de Solicitagio de Alteracdio de Férias Pessoal 7 . E . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de Solicitagéio de Cancelamento de Férias Pessoal 7 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de Solicitagdo de Alteracéo de Adiantamento Salarial Pessoal 7 -- E -- Requerimento, Formuldrio, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de Solicitagdo de Concess&o de Férias — Raio X Pessoal 7 -- E -- Requerimenta, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de Solicitagio de Alterago de Férias — Raio X Pessoal 7 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Memorando Expedido Pessoal 7 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 7 -- E --
Oficio expedido Pessoal 7 -- E --
Oficio recebido Pessoal 7 -- E --
Mapa de férias Pessoal 7 -- E --
Escala de usufruto Pessoal 7 -- E --
Relatério de Escala de Usufruto Pessoal 7 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 7 -- E --
02.11.04 Desconto por faltas ou atrasos
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 6 -- E --
Classificagdo para atender ao acervo legado e aos servidores dos oficios
judiciais no que se refere ao alistamento eleitoral, pois atualmente para doagéo
02.11.05 Abono de ponto de sangue ndo é necesséario a formalizagdo de PA, basta a anexagdo dos
documentos comprobatérios na folha de frequéncia (ponto) do més de gozo da
licenga.
Expediente de Solicitagio de Abono de Ponto pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Parecer sobre a legalidade da solicitagédo Pessoal 6 -- E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 6 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Lei 9.504/1997 (Lei das Eleicdes) e Resolugcdo TSE 22.747/2008 ensejam
direito ao gozo em dobro pelos dias. A expresséo dias de convocacéo abrange
02.11.06 Compensacéo pela prestacéo de servico & Justica Ele itoral quaisquer eventos que a Justica Eleitoral repute necessarios a realizagéo do
pleito, inclusive as hipéteses de treinamentos e de preparagdo ou montagem
de locais de votagao.
Expediente de Solicitagio de Compensagio Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de Solicitagdo de Cancelamento de Compensagao Pessoal 6 -- E -- Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Parecer sobre a legalidade da solicitagdo Pessoal 6 -- E --
Despacho de Deferimento de Pleito Pessoal 6 -- E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 6 -- E --
02.11.07 Concesséo de horario especial Caput Art. 98 da Lei 8.112/1990
Expediente de Solicitago de Concessao Ostensivo 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Parecer sobre a viabilidade do horario especial Ostensivo 6 -- E --
Parecer sobre a permanéncia do horério especial Ostensivo 6 -- E --
Despacho de Deferimento de Pleito Ostensivo 5 47 E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.11.08 Liberag&o para prestar depoimento
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 6 -- E --
02.11.09 Compensagéio de plantéo judicial de Magistrados Trafa os documentos _relativos e‘_i gunpgsséo, alteragédo ou suspensdo de
periodo de compensac&o do plantdo judicial referentes a Magistrados.
Expediente de Solicitagdo de Concessdo de Compensag&o para Plantdo Judicial Pessoal 7 -- E -- ?Egﬁrire”:tz?m’ Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
Expediente de Solicitagdo de Cancelamento de Concessao de Plantdo Judicial Pessoal 7 -- E -- Requerimento, Formuldrio, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Memorando Expedido Pessoal 7 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 7 -- E --
Oficio expedido Pessoal 7 -- E --
Oficio recebido Pessoal 7 -- E --
Escala de usufruto Pessoal 7 -- E --
Relatério de Escala de Usufruto Pessoal 7 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 7 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 7 -- E --
Expediente de Solicitagdo de Alteracéo de Concessao de Plantdo Judicial Pessoal 6 47 E --
02.11.10 Compensagéo de plantéo judicial de Servidores Trafa os documentos _relativos e‘_i gonpgsséo, alteragao ou suspensdo de
periodo de compensag&o do plantdo judicial referentes a Servidores.
Expediente de Solicitagdo de Concessdo de Compensag&o para Plantdo Judicial Pessoal 7 -- E -- Requerimento, Formuldrio, - Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de Solicitagdo de Cancelamento de Concesséo de Plantdo Judicial Pessoal 7 -- E -- Requerimento, Formuldrio, - Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Memorando Expedido Pessoal 7 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Memorando Recebido Pessoal 7 -- E --
Oficio expedido Pessoal 7 -- E --
Oficio recebido Pessoal 7 -- E --
Escala de usufruto Pessoal 7 -- E --
Relatério de Escala de Usufruto Pessoal 7 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 7 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 7 -- E --
Alinea “a” do inciso Il do Art. 97 da Lei 8.112/1990 (08 dias de auséncia em
funcdo de casamento). Tipologia para atender ao acervo legado, pois
02.11.11 Concesséo de auséncia em fungéo de casamento atualmente ndo necessita de formalizagdo de PA, basta a anexagdo dos
documentos comprobatérios na folha de frequéncia (ponto) do més de gozo da
licenga.
Alinea “b” do inciso Ill do Art. 97 da Lei 8.112/1990 (08 dias de auséncia em
a1tz |Concesindeastnia evaci e o o e ). oy s e 0 s g, o s o
comprobatérios na folha de frequéncia (ponto) do més de gozo da licenca
Tipologias dos Cédigos 02.11.11 a 02.11.12
Expediente de Solicitagio Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Parecer sobre a legalidade do pedido Pessoal 5 47 E --
Despacho de Deferimento de Pleito Pessoal 5 47 E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.11.13 Concessao de auséncia por ter atuado como jurado ou em outros servigos obrigatérios por lei Inciso VI do Art.102 da Lei 8.112/1990
Expediente de Solicitagio Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Declaragédo de prestagao de servico Pessoal 5 47 E --
Memorando expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando recebido Pessoal 5 -- E --
Oficio expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.11.14 Concesséo de auséncia para deslocamento paraanova  sede em razéo de movimentagéo Inciso IX do Art.102 da Lei 8.112/1990
Expediente de Solicitagio Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Memorando expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando recebido Pessoal 5 -- E --
Oficio expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.11.15 Cancelamento de compensagéo pela prestacéo de servi  ¢o a Justica Eleitoral
Expediente de Solicitagéio de Compensagsio Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de Solicitagdo de Cancelamento de Compensagdo Pessoal 6 -- E -- Requerimenta, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Parecer sobre a legalidade da solicitagédo Pessoal 6 -- E --
Despacho de Deferimento de Pleito Pessoal 6 -- E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 6 -- E --
02.11.16 Controle de teletrabalho




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Expediente de solicitagdo de inclusdo em teletrabalho Ostensivo 6 47 E --
Cadastro do pedido de inclusdo Ostensivo 6 47 E --
Despacho de submissé&o dos casos de teletrabalho fora do DF Ostensivo 6 47 E --
Processo Administrativo Ostensivo 6 47 E --
02.12 CONTROLE DE LICENCAS Refere-se aos documentos de concessao, alteragdo ou suspensao.
02.12.01 Licenca capacitagéo
Expediente de Solicitagio de Licenca Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de Solicitagio de alteragdo de periodo Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de Solicitagio de cancelamento de licenga Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Parecer sobre a pertinéncia da capacitagéo Pessoal 5 47 E --
Parecer sobre a legalidade do pedido de licenga Pessoal 5 47 E --
Parecer sobre a legalidade de compensagéo Pessoal 5 47 E --
Despacho de Deferimento de Pleito Pessoal 5 47 E --
Instrugdo para cancelamento Pessoal 5 47 E --
Quadro de Acertos Financeiros Pessoal 5 47 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Pessoal 5 47 E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.12.02 Licenca para acompanhar conjuge
02.12.03 Licenca para atividade politica
02.12.04 Licenca para desempenho de mandato classista
Tipologias dos Cédigos 02.12.02 a 02.12.04
Expediente de Solicitagio de Licenca Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Parecer sobre a legalidade do pedido de licenga Pessoal 5 47 E --
Despacho de Deferimento de Pleito Pessoal 5 47 E --
Instrugdo para cancelamento Pessoal 5 47 E --
Quadro de Acertos Financeiros Pessoal 5 47 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Pessoal 5 47 E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.12.05 Licenca para tratamento de interesses particulares Art. 91 da Lei 8.112/1990
Expediente de Solicitagio de Licenca Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Despacho de Instrugéo Pessoal 6 -- E --
Parecer sobre a legalidade do pedido de licenga Pessoal 5 47 E --
Despacho de Deferimento de Pleito Pessoal 5 47 E --
Instrugdo para cancelamento Pessoal 5 47 E --
Despacho de Atualizagdo de Sistemas Pessoal 5 47 E --
Extrato de pendéncias Pré-satde Pessoal 6 -- E --
Extrato de pendéncias Biblioteca Pessoal 6 -- E --
Extrato de pendéncias Instituto Pessoal 6 -- E --
Quadro de Acertos Financeiros Pessoal 5 47 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Pessoal 5 47 E --
Despacho de Emisséo de GRU Pessoal 5 47 E --
Correspondéncia de Solicitagédo de Acertos Financeiros Pessoal 6 -- E -- Carta, Oficio ou Memorando.




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Guia de Recolhimento da Uni&o Pessoal 6 -- E -- GRU
Despacho de Anotacéo de pagamento fora de folha Pessoal 6 -- E --
Formulario de Apropriagdo de Despesas-Ressarcimentos Pessoal 5 47 E --
Despacho de Recolhimento de Tributos Pessoal 6 -- E --
Anélise Execugdo Despesa de Pessoal Pessoal 5 47 E --
Despacho de Arquivamento Pessoal 6 -- E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
Extrato de pendéncias Desempenho Pessoal 6 47 E --
02.12.06 Licenca maternidade Art.207, Art. 209 e Art. 210 da Lei 8.112/1990
Tipologia para atender ao acervo legado, pois atualmente ndo é necessario a
02.12.07 Licenca & adotante formalizacdo de PA, basta a anexacdo dos documentos comprobatérios na
folha de freqiiéncia (ponto) do més de gozo da licenga.
Tipologias dos Cédigos 02.12.06 a 02.12.07
Expediente de Solicitagio de Licenca Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Parecer sobre a legalidade do pedido de licenga Pessoal 5 47 E --
Despacho de Deferimento de Pleito Pessoal 5 47 E --
Instrucdo para cancelamento Pessoal 5 47 E --
Quadro de Acertos Financeiros Pessoal 5 47 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Pessoal 5 47 E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
Art. 208 da Lei 8.112/1990. Tipologia para atender ao acervo legado, , pois
02.12.08 Licenca paternidade atualmente ndo é necefsgério a formalizagéoAdel PA, basta a e}nexa(;éo dos
documentos comprobatérios na folha de frequéncia (ponto) do més de gozo da
licenga.
02.12.09 Licenca para o servigo militar
02.12.10 Licenca prémio Tipolggia para atender ao acervo legado e aos servidores que tenham direito
adquirido.
Tipologias dos Cédigos 02.12.11 a 02.12.12
Expediente de Solicitagio de Licenga Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Parecer sobre a legalidade do pedido de licenga Pessoal 5 47 E --
Despacho de Deferimento de Pleito Pessoal 5 47 E --
Instrugdo para cancelamento Pessoal 5 47 E --
Quadro de Acertos Financeiros Pessoal 5 47 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Pessoal 5 47 E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.12.11 Licenca Médica de Magistrados
02.12.12 Licenca Médica de Servidores
Tipologias dos Codigos 02.12.13 a 02.12.14
Expediente de Solicitagéo de Licenga Sadde pessoal 5 a7 £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Memorando expedido Pessoal 5 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Memorando recebido Pessoal 5 -- E --
Oficio expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
Processo Administrativo de Homologag&do de Atestado Médico Pessoal 5 47 E --

02.13 CONTROLE DE AFASTAMENTOS Referem-se aos documentos de concessao, alteragédo ou suspenséo
02.13.01 Para exercicio de cargo em comissdo ou equivalente em outro 6rgdo ou entidade Segéo | do Capitulo V do Titulo Il e Inciso Il do Art.102 da Lei 8.112/1990
02.13.02 Para exercicio de cargo ou funcéo de governo em qua  Iquer parte do pais Inciso 11l do Art.102 da Lei 8.112/1990
02.13.03 Para participagdo em programa de treinamento regula  rmente instituido ou em programa de pés-graduagdo s tricto sensu no Pais Secéo IV do Capitulo V do Titulo Il e Inciso IV do Art.102 da Lei 8.112/1990
02.13.04 Para desempenho de mandato eletivo Segéo Il do Capitulo V do Titulo IIl e Inciso V do Art.102 da Lei 8.112/1990
02.13.05 Para participar de competicéo desportiva nacional o u para integrar representagéo desportiva nacional Inciso X do Art.102 da Lei 8.112/1990
02.13.06 Para servir em organismo internacional de que o Bra  sil participe Inciso X do Art.102 da Lei 8.112/1990
02.13.07 Para estudo ou misséo no exterior Secéo Ill do Capitulo V do Titulo IIl da Lei 8.112/1990

Tipologias dos Cédigos 02.13.01 a 02.13.07
Declaragdo de afastamento Ostensivo 5 47 E --
Memorando expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
Refere-se a elaboracdo dos expedientes necessarios ao processamento da
0214 |PRODUGRO DE ATOS PARA A FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSO AL documonios referenes a rocetas & descontos e podem azer m mpacte
continuado na folha de pagamento.
02.14.01 Concesséo e Dispensa de Gratificagdo
Expediente de Indicagéo Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Despacho de instrugéo Ostensivo 6 -- E --
Portaria de Concesséo e Dispensa Ostensivo 5 47 -- GP
Quadro de Acertos Financeiros Ostensivo 5 47 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Ostensivo 5 47 E --
Extrato de opcdes de remuneragéo Ostensivo 6 -- E --
Manifestagéo sobre opgéo de remuneragéo Ostensivo 5 47 E --
Extrato de pendéncias consolidado Ostensivo 6 -- E --
Comprovante de pagamento Ostensivo 6 -- E --
GRU Ostensivo 6 -- E --
Ordem bancéria Ostensivo 6 -- E --
Contrato de parcelamento de divida Ostensivo 5 47 E --
Expediente de Solicitagdo de liberagéo Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Extrato de pendéncias consolidado Ostensivo 6 -- E --
Extrato de pendéncias Pré-salde Ostensivo 6 -- E --
Extrato de pendéncias Biblioteca Ostensivo 6 -- E --
Extrato de pendéncias Instituto Ostensivo 6 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido OstensivoOstensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
Extrato de pendéncias Desempenho Pessoal 6 47 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Trata os documentos referentes & inclusdo ou exclusdo de dependentes para
fins de abatimento de Imposto de Renda e para fins dos beneficios da
02.14.02 Incluséo ou Exclusdo de dependentes para atos em fo  lha de Servidores Assisténcia Pré-Escolar e do Auxilio Natalidade. Para esses beneficios a
classificacdo é feita aqui por forca dos processos de trabalho do setor de
Recursos Humanos.
Expediente de solicitagio de inclusdo de dependente Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de solicitagdo de exclusdo de dependente Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Refere-se aos documentos exigidos pela Receita Federal por meio da
Instrucdo Normativa SRF n° 15 de 6 de fevereiro de 2001, dentre outros:
Certiddo de casamento, Certiddo de nascimento, Declaracdo de né&o
Documentos pessoais do dependente Pessoal 5 47 E -- percepgéo de salario superior ao fixado em lei, Declaragédo de ndo inclusédo
simultanea em IR, Declaragdo de freqiiéncia em estabelecimento de ensino
oficial ou reconhecido, Termo de Guarda e Responsabilidade, Sentenga ou
Termo de Curatela, Laudo Médico.
Parecer sobre a legalidade da solicitagédo Pessoal 5 47 E --
Quadro de Acertos Financeiros Pessoal 5 47 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Pessoal 5 47 E --
Despacho de pendéncias Pessoal 6 -- E --
Parecer explicativo de inclusdo de dependentes Pessoal 5 47 E --
Despacho de instrugéo Pessoal 6 -- E --
Despacho de deferimento Pessoal 5 47 E --
Despacho de atualizagéo cadastral Pessoal 6 -- E --
Despacho de atualizagdo em folha de pagamento Pessoal 6 -- E --
Despacho de Exercicios Anteriores Pessoal 5 47 E --
Despacho de Ajustes Pessoal 6 -- E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.14.03 Adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.14.04 Adicional noturno
Relatério de freqtiéncia Ostensivo 5 47 E --
Relag&o de servidores com direito a adicional noturno Ostensivo 6 -- E --
Despacho de homologacéo do pagamento Ostensivo 5 47 E --
Quadro de Acertos Financeiros Ostensivo 5 47 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Ostensivo 5 47 E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.14.05 Adicional pela prestagéo de servigo extraordinario
Relatério de frequéncia Ostensivo 5 47 E --
Relagéo de servidores com direito a adicional extra Ostensivo 6 -- E --
Despacho de homologacéo do pagamento Ostensivo 5 47 E --
Quadro de Acertos Financeiros Ostensivo 5 47 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Ostensivo 5 47 E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
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- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.14.06 Gratificag&o por encargo de curso ou concurso
02.14.07 Incorporagéo, substituicéo e reviséo de vantagensp  ecuniarias Inclusive~ quintgs € décifnols. ‘I:ambém trata os dloclumemos das tratativas de
conversao de licenca-prémio ndo gozada em pecunia.
02.14.08 Acerto de diferenca de direitos e vantagens
Tipologias dos Codigos 02.14.06 a 02.14.08
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.14.09 Auxilio-alimentagéo
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
02.14.10 Auxilio-recluséo
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
Resolugéo 9 de 27 de setembro de 2002. Tratando de Analista Judiciario —
02.14.11 Auxilio-transporte Area Judiciaria — Especialidade Execugdo de Mandados, da Justica do Distrito
Federal e Territérios, usar a a classificagéo "Indenizagéo de Transporte".
Expediente de Solicitagéo Ostensivo 2 5 £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Termo de Compromisso Ostensivo 2 5 E --
Despacho de Instrucéo Ostensivo 2 5 E --
Despacho de Deferimento de Pleito Ostensivo 2 5 E --
Expediente de Comunicagéo de deferimento Ostensivo 2 5 E -- Formulario, Oficio, Memorando ou E-mail (producéo documental automatizada)
Expediente de Solicitagdo de Cancelamento Ostensivo 2 5 E -- Requerimento, Formulério, Oficio ou Memorando.
Expediente de Comunicagdo de Cancelamento Ostensivo 2 5 E -- Formulario, Oficio, Memorando ou E-mail (produgéo documental automatizada)
Tabela de Trajetos Ostensivo 2 5 E --
Quadro de Acertos Financeiros Ostensivo 2 5 E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
02.14.12 Pagamento de salario-familia
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 19 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia A&iﬁ?/goifl UNDADE UNIDADE~ com o uarda OBSERVACOES
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
02.14.13 Concesséo do beneficio da assisténcia psico  pedagégica I[t)zrl?be:);Q;onoAz'(;)zogghberatwo n° 31/2000 do Pré-Satde (Alterado pela
02.14.14 Estorno ou reposi¢ao
Tipologias dos Cédigos 02.14.13 a 02.14.14
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.14.15 Contribui¢éo Sindical do Servidor / Magistrado
02.14.16 Contribuigéo para o Plano de Seguridade Social
Tipologias dos Cédigos 02.14.15 a 02.14.16
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 95 E --
02.14.17 Imposto de Renda Retido na Fonte (IRPF)
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
02.14.18 Pensé&o alimenticia
02.14.19 Outras obrigagdes decorrentes de deciséo judicial o u administrativa
02.14.20 Reposicéo e indenizag&o ao erario
Aplica-se aos procedimentos do Pré-Saude que intentam descontar em folha o
02.14.21 Custeio parcial de beneficio e auxilios concedidos percentual de participacdo dos beneficiarios do Programa referente as
despesas médico-hospitalares.
02.14.22 Contribuicdo para entidade privada de previdéncia
02.14.23 Concesséo de penséo civil vitalicia / temporéaria
02.14.24 Contribuicdo para outras obrigacdes decorrentes de imposicéo legal
Tipologias dos Codigos 02.14.18 a 02.14.24
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 95 E --
02.14.25 Autorizagédo para consignacéo facultativa em folha d e pagamento Art. 45 da Lei 8'112/1990_' Decreto 6'386/_2008’ Portaria Normativa
MPOG/SRH 1, de 25 de fevereiro de 2010 e Portaria GPR 1053/2010.
Guia de Autorizagdo de Consignagdo Pessoal 7 -- E --
Declaragéo de Margem Consignavel Pessoal 7 -- E --
Contrato Bancario Pessoal Obs. 7 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Formado por Guia de Autorizagédo de Consignacdo, Margem Consignavel e via
Dossié de autorizagdo para consignacao facultativa em folha de pagamento Pessoal 7 -- E -- do Cqmrato Bap Cério. Art. 45 da Lei 8.112/1990, Decreto n® 6'386/2008’
Portaria Normativa MPOG/SRH n° 5, de 08 de outubro de 2008 e Portaria
GPR 12/1997.
Memorando expedido Pessoal 7 -- E --
Memorando recebido Pessoal 7 -- E --
Oficio expedido Pessoal 7 -- E --
Oficio recebido Pessoal 7 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 7 -- E --
A Classificagdo usada para tratar pedido que foi efetuado a parte da solicitagdo
02.14.26 Abono de Permanéncia da proje(;go da data (?e apusenta%oria (oqz.zo.oz). P ¢
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 6 -- E -- Prazo de guarda contado a partir da homologacé&o da aposentadoria.
02.14.27 Adicional de Qualificagdo Permanente
02.14.28 Opgéo pelo vencimento do cargo efetivo Classificagdo para atender ao acervo legado.
Tipologias dos Codigos 02.14.27 a 02.14.28
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.14.29 Outras retribuigbes, gratificagbes e adicionais
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.14.30 Adicional de férias (1/3) Parii_ atender ao acervo Iegadq, .ume_i Yez que o Art. 76 da Lei 8.112/1990 fala
em “independentemente de solicitagao”.
02.14.31 Gratificacdo natalina E:ézpztr:edn:rire r:lgn ta;c:l;/:m:iigt;:g;”.uma vez que a Lei 8.112/1990 fala em
Tipologias dos Codigos 02.14.30 a 02.14.31
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.14.32 Indicacéo de Substituicdo por Periodo
Expediente de Indicagéo Ostensivo 6 -- E -- Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie documental.
Portaria de Substituicdo Ostensivo 5 47 -- GP
Parecer sobre a legalidade da substituicdo Ostensivo 5 47 E --
Despacho de instrugéo Ostensivo 6 -- E --
Despacho de comunicagéo Ostensivo 6 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
Trata os documentos referentes a inclusdo ou excluséo de dependentes para
fins de abatimento de Imposto de Renda e para fins dos beneficios da
02.14.33 Inclusdo ou Exclusdo de dependentes para atos em fo  lha de Magistrados Assisténcia Pré-Escolar e do Auxilio Natalidade. Para esses beneficios a
classificagdo é feita aqui por forca dos processos de trabalho do setor de
Recursos Humanos.
Expediente de solicitagéo de inclusio de dependente Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Expediente de solicitacio de exclusio de dependente Pessoal 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Refere-se aos documentos exigidos pela Receita Federal por meio da
Instrucdo Normativa SRF n° 15 de 6 de fevereiro de 2001, dentre outros:
Certiddo de casamento, Certiddo de nascimento, Declaracdo de nao
Documentos pessoais do dependente Pessoal 5 47 E -- percepgéo de salario superior ao fixado em lei, Declaragdo de néo inclusdo
simultanea em IR, Declaracdo de frequiéncia em estabelecimento de ensino
oficial ou reconhecido, Termo de Guarda e Responsabilidade, Sentenca ou
Termo de Curatela, Laudo Médico.
Parecer sobre a legalidade da solicitagdo Pessoal 5 47 E --
Quadro de Acertos Financeiros Pessoal 5 47 E --
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- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia A]_Cziiigojlfl UNDADE UNIDADE~ com o uarda OBSERVACOES
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Despacho de Reconhecimento de dividas Pessoal 5 47 E --
Despacho de pendéncias Pessoal 6 -- E --
Parecer explicativo de inclusdo de dependentes Pessoal 5 47 E --
Despacho de instrugdo Pessoal 6 -- E --
Despacho de deferimento Pessoal 5 47 E --
Despacho de atualizagéo cadastral Pessoal 6 -- E --
Despacho de atualizagédo em folha de pagamento Pessoal 6 -- E --
Despacho de Exercicios Anteriores Pessoal 5 47 E --
Despacho de Ajustes Pessoal 6 -- E --
Memorando expedido Pessoal 6 -- E --
Memorando recebido Pessoal 6 -- E --
Oficio expedido Pessoal 6 -- E --
Oficio recebido Pessoal 6 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
< Diz respeito aos documentos referentes a créditos e descontos que tem
02.15 PAGAMENTO DE INDENIZACOES impactoz esporadicos na folha de pagamento. Art. 196 da Lei 8.112/1390
Destina-se a compensar as despesas de instalagdo do servidor que, no
02.15.01 Ajuda de custo interesse do servigo, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de
domicilio em carater permanente. Art. 53 da Lei 8.112/1990.
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.15.02 Diérias e passagens aéreas Art. 58 da Lei 8.112/1990.
"Conceder-se-4 indenizagdo de transporte ao servidor que realizar despesas
com a utilizagdo de meio préprio de locomogéo para a execucéo de servicos
02.15.03 Indenizagéo de transporte externos, por forga das atribuicdes préprias do cargo, conforme se dispuser
em regulamento.” Art. 60 da Lei 8.112/1990. Resolugdes 005/1992, 004/2002,
001/2004 e 009/2004.
02.15.04 Auxilio-moradia
02.15.05 Indenizagéo de Férias de Magistrados
Tipologias dos Codigos 02.15.04 a 02.15.05
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
. Diz respeito aos documentos referentes a recibos e descontos que tem
02.16 PAGAMENTO DE BENEFICIOS impactoz esporadicos na folha de pagamento. Art. 196 da Lei 8.112/1390
02.16.01 Pagamento de Auxilio-funeral devido a famil  ia de Magistrado ou Servidor Artigos 226, 227 e 241 da Lei 8.112/90
02.16.02 Pagamento de Reembolso com Despesas médicas , hospitalares e ambulatoriais - Pré6-Saude girglizdggeﬁng:";zjg;; 802321282 Pré-Salde, de 30 de outubro de 2000.
02.16.03 Pagamento de Reembolso com Despesas odontol  égicas - Pré-Sadde Item VII do Ato Deliberativo n° 31 do Pré-Salide, de 30 de outubro de 2000.
02.16.04 Pagamento de Reembolso com Despesas com Med icamentos - Pré-Satde Item Xl do Ato Deliberativo n° 31 do Pré-Salide, de 30 de outubro de 2000.
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- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
02.16.05 S;g:lr;:ir:;)_d;rz;?gszlso com Tratamentos seriados (ac  upuntura, fisioterapia, fonoaudiologia e Item XI do Ato Deliberativo n° 31 do Pré-Satide, de 30 de outubro de 2000.
02.16.06 Pagamento de Reembolso de oOrtese e protese  médicas néo cirdrgicas - Pré-Saude Item X do Ato Deliberativo n° 31 do Pré-Salde, de 30 de outubro de 2000.
021607 [Pasamento de Reembaso de ternagdo, de procedimen o cilrgio e e drese,prétese  materil Ato Delierativo 1 32 do Pré-Saiide, de 14 de maio de 2001
02.16.08 gzg:;nento de Reembolso de passagens e diarias para  tratamento médico fora do domicilio - Pro- Item VIl do Ato Deliberativo ne 31 do Pré-Satide, de 30 de outubro de 2000.
02.16.09 Pagamento de Auxilio material escolar - P ré-Satde Tipologia para atender ao acervo legado.
02.16.10 Pagamento de Auxilio-funeral relativo a dep  endente do Pr6-Salde Item XIII do Ato Deliberativo n° 31 do Pr6-Saude, de 30 de outubro de 2000.
02.16.11 Pagamento do Beneficio da assisténcia psico  pedagdgica - Pré-Saude I[t)zrl?be:);Q;onol-\ztlozogglberatwo n° 31/2000 do Pré-Satde (Alterado pela
02.16.12 Pagamento de Reembolso com Despesas de Aten  dimento Domiciliar - Pr6-Satde
Tipologias dos Codigos 02.16.01 a 02.16.12
Memorando expedido Pessoal 2 8 E --
Memorando recebido Pessoal 2 8 E --
Oficio expedido Pessoal 2 8 E --
Oficio recebido Pessoal 2 8 E --
Processo Administrativo Pessoal 2 8 E --
- Trata os documentos produzidos pelo registro dos produtos finais provenientes
02.17 ELABORAGCAO DA FOLHA DE PAGAMENTO dos atos elaborados na atividade 02.14 e que s&@o necessarios ao controle
efetivo do pagamento.
02.17.01 Processamento da Folha de Pagamento
Espelho geral da folha de pagamento Ostensivo 5 95 E --
Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas Ostensivo 5 95 E -- Microfimagem
Ordem de crédito das folhas de pagamento Ostensivo 5 95 E --
Relagao de crédito bancério Ostensivo 5 95 E --
Relatério de Controle de Servidor por Setor Ostensivo 2 -- E --
Relatério de substituicdo de FC Ostensivo 2 5 E --
Recibo de folha de pagamento Ostensivo 2 -- E --
Memorandos expedidos Ostensivo 2 5 E --
Memorandos recebidos Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo de Efetivagéo de Exercicio Ostensivo 5 95 E --
Processo Administrativo de Alteracdo de Dados Bancarios Ostensivo 2 5 E --
02.17.02 Controle de consignacdes
Comunicados recebidos de consignatarias Ostensivo 2 5 E --
Comunicados a agentes financeiros Ostensivo 2 5 E --
Relagdo de Associagdes e Sindicatos Ostensivo 2 5 E --
Relatério de averbacéo em folha Ostensivo 2 5 E --
Relatério de margem consignavel Ostensivo 2 5 E --
Relatério de consignagdes averbadas Ostensivo 2 5 E --
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- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia A]_Cziiigojlfl UNDADE UNIDADE~ com o uarda OBSERVACOES
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Formulario de Autorizacéo de Acesso a Declaracéo de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica Ostensivo 5 47 E -- Portaria GPR 476/2009 (Revogada pela Portaria GPR 649/2012)
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Refere-se aos documentos acumulados em razdo das atividades de
credenciamento de consignatarios destinatarios de créditos resultantes de
Processo Administrativo de Credenciamento de Consignatarias Ostensivo Obs. 7 E -- consignacdes facultativas relacionadas no Art. 5° da Portaria Normativa
MPOG/SRH n° 1, de 25 de fevereiro de 2010.
Obs.: No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato.
02.17.03 Anélise e Conferéncia da Folha de Pagamento
Comprovante de entrega do PIS/PASEP Ostensivo 2 -- E --
Comprovante de recolhimento ao Plano de Seguridade Social Ostensivo 5 95 E --
Declaragéo de Ajuste Anual do Imposto de Renda de Pessoa Fisica Ostensivo 7 -- E -- Portaria GPR 476/2009 (Revogada pela Portaria GPR 649/2012)
Relagdo de Empregados para fins de FGTS Ostensivo 5 30 E --
Relatério Anual de Informagdes Sociais (RAIS) Ostensivo 5 30 E --
Tabela de custeio de assisténcia pré-escolar Ostensivo 2 5 E --
Tabela de Imposto de Renda Ostensivo 5 15 E --
Tabela de Plano de Seguridade Social Ostensivo 5 15 E --
Tabela de Proventos Ostensivo 5 15 E --
Memorando expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo da folha de pagamento Ostensivo 5 95 E --
02.18 GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE ESTAGIARIO Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.
02.18.01 Relacionamento com o Agente de Integragéo
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E -- Comunicag&o por e-mail
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo de Contratagéo de Agente de Integracéo Ostensivo Obs. 7 E -- Obs.: No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato.
02.18.02 Contratagéo / resciséo de estagiario
Expediente de solicitagéo de estagiario Ostensivo 2 5 E -- Comunicag&o por e-mail
Comunicado de oportunidade de estagio Ostensivo 2 5 E --
Termo de compromisso Ostensivo 2 5 E --
Declaragdo de ndo-nepostismo Ostensivo 2 5 E --
Termo aditivo de contratagédo Ostensivo 2 5 E --
Comunicado de irregularidade de situacéo escolar/académica Ostensivo 2 5 E --
Comunicado de Término de Vigéncia de Termo de Contrato de Estagiario Ostensivo 2 5 E -- Comunicagéo por e-mail
Formulario Termo de Desligamento de Estagiarios Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
02.18.03 Controle de frequiéncia de estagiario
A frequéncia dos estagiarios vinculados ao estagio supervisionado é enviada
Folha de Frequiéncia Ostensivo 2 10 E -- pelos supervisores por meio de sistema. N&o é impressa. A frequéncia dos
estagiarios vinculados ao estagio obrigatério € manual e impressa.
O recesso dos estagiarios € marcado pelos supervisores por meio de sistema.
Solicitagédo de Gozo de Recesso Ostensivo 2 10 E -- N&o é impresso. Alguns recessos sdo marcados pelo SERESU, e a
comunicag&o aos supervisores é realizada por e-mail.
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- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia Aﬁiﬁ?gojlfl UNDADE UNIDADE~ com o uarda OBSERVACOES
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Comprovagéo de afastamentos assegurados por lei Ostensivo 2 10 E -- Os comprovantes s&o apresentados somente para os supervisores de estagio.
Acordo de compensagao de horario Ostensivo 2 10 E -- O acordo é feito diretamente com o supervisor.
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
02.18.04 Identificag&o de estagiario
Recibo de envio/entrega de cracha Ostensivo 2 -- E --
Recibo de envio/entrega de uniforme Ostensivo 2 -- E --
Comunicacéo de extravio de cracha Ostensivo 2 -- E --
Expediente para abastecer sistemas de controle de Crach4, Biblioteca e Locadora Ostensivo 2 -- E -- Memorapdo, Formulario, E-mail ou Ordem de Servigo (produgdo documental
automatizada)
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
02.18.05 Pagamento de estagiario
Lista de Pagamento efetuado ao agente de integracéo Ostensivo 2 5 E --
Expediente de efetivacdo de pagamento de Bolsa-Auxilio Ostensivo 2 5 E -- Memoralndo, Formuldrio, E-mail ou Ordem de Servigo (produgdo documental
automatizada)
Seguro contra acidentes pessoais Ostensivo 2 5 E -- O seguro é realizado pelo Agente de Integracéo.
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
02.18.06 Acompanhamento de desempenho de estagiario
Relatério semestral de atividades de estagio Ostensivo 2 5 E -- O Relatério é enviado pelos supervisores por meio de sistema.
RADE - Relatério de Atividade e Desempenho Ostensivo 5 5 E --
Declaragdo de Desempenho de Tarefas Ostensivo 5 5 E --
Relatério Final do Estagio Ostensivo 5 5 -- GP
Termo de realizagdo do estagio Ostensivo 5 5 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
Funcéo ndo vinculada a SERH. Trata os documentos acumulados na
atuacédo do Tribunal do poder-dever de averiguar e coibir condutas
funcionais que prejudiquem a regular execuc¢éo dos seus servigos ou
02.19 AVERIGUAGAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPL INAR que afronte os principios norteadores da Administragdo Publica.
Classifica-se como sigilosa, sob grau de sigilo reservado, até a data
02.19.01 Apurac&o por Sindicancia Investigativa ou | nvestigagéo Preliminar do julgamento do Relatério Final - CPPD
Expediente de recebimento de representacéo Sigiloso 5 95 - - GP Considera-se expediente: oficio, carta, memorando, e-mail
Despacho de instrugéo preparatéria Sigiloso 5 95 - - GP
Decisdo para instrugéo por Sindicancia Investigativa ou Investigacio Preliminar Sigiloso 5 95 - - GP
Portaria de instauracéo e prorrogacéo de Sindicancia Investigativa ou Investigac&o Preliminar Ostensivo 5 95 - - GP
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PERMISSAO DE
CcODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
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PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
O Colegiado delibera pela oitiva de testemunhas e declarantes. Caso
as atas deliberativas do Colegiado sejam publicas, teremos risco a
escorreita conducéo do procedimento sindicante. Decorre da l6gica
de um procedimento investigatério que as testemunhas e declarantes
ndo se comuniquem para evitar versdes eventualmente forjadas, o
Ata de reunido da comiss&o processante Sigiloso 5 95 - - GP que iria de encontro & misséo de se apurar a verdade real dos fatos.
Mandado de Intimacéo de Testemunha Sigiloso 5 95 - - GP
Oficio/memorando/e-mail expedido e recebido Sigiloso 5 95 - - GP
Documentos/imagens/midias probatérios Sigiloso 5 95 - - GP
Relatério Final de Sindicancia Investigativa ou Investigagdo Preliminar Sigiloso 5 95 - - GP
Julgamento pela autoridade competente Ostensivo 5 95 - - GP
Classifica-se como sigilosa, sob grau de sigilo reservado, até a data
02.19.02 Apuragéo por Sindicancia Acusatdria do julgamento do Relatério Final - CPPD
Expediente de recebimento de representacéo Ostensivo 5 95 - - GP
Despacho de instrugéo preparatéria Ostensivo 5 95 - - GP
Decisdo para instrugéo por Sindicancia Acusatoria Ostensivo 5 95 - - GP
Portaria de instauragéo e prorrogacéo de Sindicancia Acusatéria Ostensivo 5 95 - - GP
Atas de Reunido da Comissdo Processante Sigiloso 5 95 - - GP
Comunicacdo a Secretaria de Recursos Humanos para registro em assentamentos individuais Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Notifica¢o inicial para investigado Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Intimac&o de Testemunha Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Notificag8o para Advogado Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Notificacéo para investigado dos atos instrutérios Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Intimag&o para interrogatério Sigiloso 5 95 - - GP
Oficio/memorando/e-mail expedido e recebido Sigiloso 5 95 - - GP
Documentos/imagens/midias probatérios Sigiloso 5 95 - - GP
Despacho de Instrugéo e Indiciagdo Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Cita¢&o do Indiciado Sigiloso 5 95 - - GP
Defesa Escrtita Sigiloso 5 95 - - GP
Relatério Final de Sindicancia Acusatéria Sigiloso 5 95 - - GP
Julgamento pela autoridade competente Ostensivo 5 95 - - GP
Classifica-se como sigilosa, sob grau de sigilo reservado, até a data
02.19.03 Apurag&o por Processo Administrativo Discip  linar do julgamento do Relatério Final - CPPD
Expediente de recebimento de representacéo Ostensivo 5 95 - - GP
Despacho de instrugéo preparatéria Ostensivo 5 95 - - GP
Decisdo para instrugéo por PAD Ostensivo 5 95 - - GP
Portaria de instauragéo e prorrogacéo de PAD Ostensivo 5 95 - - GP
Atas de Reunido da Comissdo Processante Sigiloso 5 95 - - GP
Comunicacdo a Secretaria de Recursos Humanos para registro em assentamentos individuais Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Notifica¢o inicial para investigado Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Intimac&o de Testemunha Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Notificag8o para Advogado Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Notificacéo para investigado dos atos instrutérios Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Intimag&o para interrogatério Sigiloso 5 95 - - GP
Oficio/memorando/e-mail expedido e recebido Sigiloso 5 95 - - GP
Documentos/imagens/midias probatérios Sigiloso 5 95 - - GP
Despacho de Instrugéo e Indiciagdo Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Cita¢&o do Indiciado Sigiloso 5 95 - - GP
Defesa Escrtita Sigiloso 5 95 - - GP
Relatério Final do PAD Sigiloso 5 95 - - GP
Julgamento pela autoridade competente Ostensivo 5 95 - - GP
02.19.04 Tomada de Contas Especial
Memorando expedido Ostensivo 5 95 - - GP
Memorando recebido Ostensivo 5 95 -- GP
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PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio expedido Ostensivo 5 95 - - GP
Oficio recebido Ostensivo 5 95 - - GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 95 - - GP
02.19.05 Deciséo de incidental
Memorando expedido Ostensivo 5 95 - - GP
Memorando recebido Ostensivo 5 95 - - GP
Oficio expedido Ostensivo 5 95 - - GP
Oficio recebido Ostensivo 5 95 - - GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 95 - - GP
02.19.06 Andlise de recurso
Memorando expedido Ostensivo 5 95 - - GP
Memorando recebido Ostensivo 5 95 - - GP
Oficio expedido Ostensivo 5 95 - - GP
Oficio recebido Ostensivo 5 95 - - GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 95 - - GP
02.19.07 Revis&o Disciplinar
Memorando expedido Ostensivo 5 95 - - GP
Memorando recebido Ostensivo 5 95 - - GP
Oficio expedido Ostensivo 5 95 - - GP
Oficio recebido Ostensivo 5 95 - - GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 95 - - GP
02.19.08 Apuragéo de acidente em servigo
Requerimento de averiguagao do acidente em servico Ostensivo 5 95 - - GP
Oficio/memorando/e-mail expedido e recebido Ostensivo 5 95 - - GP
Documentos/imagens/midias probatérios Ostensivo 5 95 - - GP
Diligéncias a serem efetuadas Ostensivo 5 95 - - GP
Portaria de instauragéo da Comissdo de Acidente em Servigo Ostensivo 5 95 - - GP
Mandado de notificagéo para ciéncia do acidentado Ostensivo 5 95 - - GP
Mandado de Intimagéo para testemunhas Ostensivo 5 95 - - GP
Mandado para oitiva do acidentado Ostensivo 5 95 - - GP
Manifestagéo de Pericia Médica Sigiloso 5 95 - - GP
Relatério Final Sigiloso 5 95 - - GP
Julgamento pela autoridade competente Ostensivo 5 95 - - GP
02.19.09 Apuragéo por Processo Administrativo Disciplinar co ntra Magistrado
Memorando expedido Sigiloso 5 95 - - GP
Memorando recebido Sigiloso 5 95 - - GP
Oficio expedido Sigiloso 5 95 - - GP
Oficio recebido Sigiloso 5 95 - - GP
Processo Administrativo Sigiloso 5 95 - - GP
Classifica-se como sigilosa, sob grau de sigilo reservado, até a data
02.19.10 Apuracdo por Sindicancia Patrimonial do julgamento do Relatério Final
Portaria de instauragéo e prorrogacéo de Sindicancia Punitiva e Composicéo de Comissao Sigiloso 5 95 - - GP
Consultas/requisi¢cdes de informacdes e documentos a Secretaria da Receita Federal Sigiloso 5 95 - - GP
entende-se por 6rgaos oficiais competentes: Ministério Publico
Federal, Tribunal de Contas da Unido, Secretaria da Receita Federal
Comunicagao do fato aos érgéos oficiais competentes Sigiloso 5 95 - - GP e Conselho de Controle de Atividades Financeiras
Solicitagdo de afastamento de sigilo bancério Sigiloso 5 95 - - GP Solicitagéo realizada a Advocagia Geral da Unido
Oficios ao Conselho de Controle de Atividades Financeiras e ao Banco Central do Brasil Sigiloso 5 95 - - GP
Renuncia Expressa aos sigilos fiscais e bancarios pelo investigado Sigiloso 5 95 - - GP
Relatério Final Sigiloso 5 95 - - GP
Julgamento pela autoridade competente Ostensivo 5 95 - - GP
Classifica-se como sigilosa, sob grau de sigilo reservado, até a data
02.19.11 Apuracdo de Responsabilidade de Pessoa Juri  dica do julgamento do Relatério Final
Expediente de conhecimento de irregularidade Sigiloso 5 95 - - GP
Expediente de manifestacéo da Comisséo Sigiloso 5 95 - - GP
Portaria de instauragéo e prorrogacéo de Sindicancia e Composi¢do de Comisséo Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Notifica¢do inicial para investigado Sigiloso 5 95 - - GP
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Mandado de Intimagéo de Testemunha Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Notificagdo para Advogado Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Notificagéo para investigado dos atos instrutérios Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Intimagé&o para interrogat6rio Sigiloso 5 95 - - GP
Oficio/memorando/e-mail expedido e recebido Sigiloso 5 95 - - GP
Documentos/imagens/midias probatérios Sigiloso 5 95 - - GP
Acordo de Leniéncia Sigiloso 5 95 - - GP
Relatério Final Sigiloso 5 95 - - GP
Julgamento pela autoridade competente Ostensivo 5 95 - - GP
Classifica-se como sigilosa, sob grau de sigilo reservado, até a data
02.19.12 Apuracdo por Sindicancia Punitiva ou Hibrid ~ a do julgamento do Relatério Final
Expediente de conhecimento de irregularidade Sigiloso 5 95 - - GP
Expediente de manifestacéo pela Comisséo de Sindicancia Punitiva Sigiloso 5 95 - - GP
Portaria de instauragéo e prorrogacéo de Sindicancia Punitiva e Composicéo de Comissao Ostensivo 5 95 - - GP
Portaria de suspenséo de prazos da Sindicancia Punitiva Ostensivo
Atas de Reunido da Comissédo Punitiva Sigiloso 5 95 - - GP
Comunicacéo a Secretaria de Recursos Humanos para registro em assentamentos individuais Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Notifica¢do inicial para investigado Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Intimac&o de Testemunha Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Notificag8o para Advogado Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Notificacéo para investigado dos atos instrutérios Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Intimag&o para interrogatério Sigiloso 5 95 - - GP
Oficio/memorando/e-mail expedido e recebido Sigiloso 5 95 - - GP
Documentos/imagens/midias probatérios Sigiloso 5 95 - - GP
Despacho de Instrugéo e Indiciagdo Sigiloso 5 95 - - GP
Mandado de Cita¢&o do Indiciado Sigiloso 5 95 - - GP
Defesa Escrtita Sigiloso 5 95 - - GP
Relatério Final do PAD Sigiloso 5 95 - - GP
Julgamento pela autoridade competente Ostensivo 5 95 - - GP
02.20 CONCESSAO DE APOSENTADORIA
02.20.01 Averbacéo do tempo de contribuicdo Portaria Conjunta 30, de 21 de junho de 2011.
Expediente de solicitag&o de averbacéo de tempo de contribuicdo Ostensivo 6 -- E -- Requerimenta, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Documento comprobatério do tempo de contribuigéo Ostensivo 5 47 E -- Certiddo original do tempo de contribuigdo.
Parecer sobre a legalidade da solicitagdo Ostensivo 5 47 E --
Quadro de Contagem de Tempo de Servigo Ostensivo 5 47 E --
Despacho de atualizagéo cadastral Ostensivo 6 -- E --
Despacho de Deferimento do Quadro de Contagem de Tempo de Servico Ostensivo 5 47 E --
Quadro de Acertos Financeiros Ostensivo 5 47 E --
Despacho de atualizagdo em folha de pagamento Ostensivo 6 -- E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Ostensivo 5 47 E --
Despacho de pendéncias Ostensivo 6 -- E --
Despacho de Ajustes Ostensivo 6 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.20.02 Projecéo da Data da Aposentadoria e Concessé@o do Ab  ono de Permanéncia Portaria Conjunta 30, de 21 de junho de 2011.
Expediente de solicitagéo de cAlculo Ostensivo 6 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Planilha de Célculo Ostensivo 6 -- E --
Termo de Manifestagéo quanto ao interesse em receber o Abono de Permanéncia Ostensivo 5 47 E --
Despacho de atualizagéo cadastral Ostensivo 6 -- E --
Despacho de Deferimento do Quadro de Contagem de Tempo de Servigo Ostensivo 5 47 E --
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ARQUIVO
Quadro de Acertos Financeiros Ostensivo 5 47 E --
Despacho de atualizagdo em folha de pagamento Ostensivo 6 -- E --
Despacho de Reconhecimento de dividas Ostensivo 5 47 E --
Despacho de pendéncias Ostensivo 6 -- E --
Despacho de Ajustes Ostensivo 6 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
02.20.03 Concesséo de Aposentadoria Voluntaria Art. 186 da Lei 8.112/1990.
Expediente de Pedido de Aposentadoria Ostensivo 2 -- E -- Requerimento ou Formulario.
Declaragdo de Bens e de Ndo Acumulacéo de Cargos Publicos Ostensivo 2 -- E --
Ato de requisi¢do pela Junta Médica Ostensivo 2 -- E --
Mapa de tempo de servi¢o Ostensivo 2 -- E --
Parecer sobre contagem de tempo de servigo Ostensivo 2 -- E --
Ato concessorio da aposentadoria Ostensivo 5 95 E -- Inclusive Portaria de concessé&o e reviséo.
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 95 E --
Mapa de férias Ostensivo 5 95 E --
02.20.04 Concesséao de Aposentadoria Compulséria Art. 186 da Lei 8.112/1990.
Expediente de comunicagio de condigio Ostensivo 2 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Documento comprobatério da idade Ostensivo 2 -- E --
Ato de requisi¢do pela Junta Médica Ostensivo 2 -- E --
Mapa de tempo de servi¢o Ostensivo 2 -- E --
Parecer sobre contagem de tempo de servigo Ostensivo 2 -- E --
Ato concessorio da aposentadoria Ostensivo 5 95 E -- Inclusive Portaria de concessé&o e reviséo.
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 95 E --
Mapa de férias Ostensivo 5 95 E --
02.20.05 Concesséo de Aposentadoria por Invalidez Pe  rmanente (novo)
Expediente de comunicagio de condigéio Pessoal 2 . £ . Requerimento, Formulario, Oficio, Memorando, E-mail ou outra espécie
documental.
Documento comprobatério da idade Pessoal 2 -- E --
Ato de requisi¢do pela Junta Médica Pessoal 2 -- E --
Mapa de tempo de servi¢o Pessoal 2 -- E --
Parecer sobre contagem de tempo de servigo Pessoal 2 -- E --
Ato concessoério da aposentadoria Ostensivo 5 95 E -- Inclusive Portaria de concessé&o e reviséo.
Memorando expedido Pessoal 2 -- E --
Memorando recebido Pessoal 2 -- E --
Oficio expedido Pessoal 2 -- E --
Oficio recebido Pessoal 2 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 95 E --
Mapa de férias Ostensivo 5 95 E --
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ARQUIVO
Série documental desmembrada da 02.20.02 - Projecdo da Data da
Aposentadoria e Concessdo do Abono de Permanéncia, por forca da
02.20.06 Projecéo da Data de Aposentadoria Resolugdo 2 de 12 de dezembro de 2016, que dispde sobre a Estrutura
Organizacional da Presidéncia, da 12 Vice-Presidéncia e da 22 Vice-
Presidéncia do Tribunal de Justi¢a do Distrito Federal e dos Territ6rios
Oficio Expedido Pessoal 5 -- - GP
Oficio Recebido Pessoal 5 -- - GP
Memorando Expedido Pessoal 5 -- - GP
Memorando Recebido Pessoal 5 -- - GP
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- - GP
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- - GP
Processo Administrativo Pessoal 2 5 - GP
Série documental desmembrada da 02.20.02 - Projecdo da Data da
Aposentadoria e Concessdo do Abono de Permanéncia, por forca da
02.20.07 Concesséo de Abono de Permanéncia Resolugdo 2 de 12 de dezembro de 2016, que dispde sobre a Estrutura
Organizacional da Presidéncia, da 1% Vice-Presidéncia e da 22 Vice-
Presidéncia do Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territérios
Oficio Expedido Pessoal 5 -- - GP
Oficio Recebido Pessoal 5 -- - GP
Memorando Expedido Pessoal 5 -- - GP
Memorando Recebido Pessoal 5 -- - GP
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- - GP
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- - GP
Processo Administrativo Pessoal 2 5 - GP
D A s o © cdanlgcos
02.21.01 Prestac&o de servicos médicos e odontolégicos
Atestado Médico Pessoal Obs 100 £ . No Arggivo Corrente enquanto houver vinculo. Arquivar no respectivo
prontuario.
Ata de Reunido Pessoal 1 5 -- GP
Comunicado Pessoal 1 -- E --
Estatistica Pessoal 3 -- E --
Gréfico Estatistico Pessoal 3 -- E --
Guia de Posse Pessoal 3 97 E --
Livro de Controle de Prontuério Pessoal 1 -- E --
Memorando Expedido Pessoal 10 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 10 -- E --
Oficio Expedido Pessoal 10 -- E --
Oficio Recebido Pessoal 10 -- E --
Relatério Anual Pessoal 1 5 GP --
Ficha de Estatistica Pessoal 2 -- E --
Formulario de Atendimento Pessoal 5 -- E --
Guia de Licenga Pessoal Obs 100 £ . No Ar,qgivo Corrente enquanto houver vinculo. Arquivar no respectivo
prontuario.
Laudo Pericial pessoal Obs 100 £ . No Ar,qgivo Corrente enquanto houver vinculo. Arquivar no respectivo
prontudrio.
Laudo de Aptidéo Fisica e Mental de Candidato Pessoal Obs 100 £ . No Ar,qgivo Corrente enquanto houver vinculo. Arquivar no respectivo
prontudrio.
Lista de Espera Pessoal 4 -- E --
Exames Fisicos e Laboratoriais Pessoal Obs 100 £ . No Arggivo Corrente enquanto houver vinculo. Arquivar no respectivo
prontuario.
parecer Pessoal Obs 100 £ . No Arggivo Corrente enquanto houver vinculo. Arquivar no respectivo
prontuario.
Relatério Pessoal Obs 100 £ . mnﬁﬁ‘,’o Corrente enquanto houver vinculo. Arquivar no respectivo
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ARQUIVO
Receituario Pessoal Obs 100 £ . No Arggivo Corrente enquanto houver vinculo. Arquivar no respectivo
prontuario.
: e ot s e v, Deeunent S oo
Prontuério de Servidor Aposentado Pessoal Obs 100 E -- No Arquivo Corrente enquanto houver vinculo.
Prontuério de Servidor Ativo Pessoal 5 95 E --
Prontuério de Beneficiario Pessoal 5 95 E --
Prontuario de Pessoal sem Vinculo Pessoal 5 95 E --
Prontuério de Servidor Falecido Pessoal Obs 100 E -- No Arquivo Corrente enquanto houver vinculo.
Processo Administrativo Pessoal 2 5 E --
Documentos relacionados aos pedidos de reconhecimento de condicdo de
02.21.02 Acompanhamento funcional decorrente de restricao la boral deficiente fisico, adequacéo de atividades laborais. Portaria GPR 854 de 25 de
junho de 2012.
Memorando expedido Pessoal 5 95 -- GP
Memorando recebido Pessoal 5 95 -- GP
Oficio expedido Pessoal 5 95 -- GP
Oficio recebido Pessoal 5 95 -- GP
Processo Administrativo Pessoal 5 95 -- GP
Acompanhamento de desempenho Pessoal 6 47 E
Mediagéo de acordo de desempenho Pessoal 6 47 E
- A . Documentos que se referem aos atendimentos médico-hospitalares realizados
02.22 ASSISTENCIA A SAUDE EXTERNA por prestadorgs credenciados junto ao Tribunal. (PRO-SAUSE)
Refere-se aos documentos relativos a incluséo ou excluséo de benefeciarios
02.22.01 Cadastramento de beneficiarios (Titular e Dependentes) no programa de assisténcia a saide do TIDFT (Pro6-
Salde)
Documentos de Identificagéo Pessoal 2 5 E --
Ficha de Inscricdo de Beneficiario no Pr6-Saude Pessoal Obs -- E -- No Arquivo Corrente enquanto o servidor estiver no quadro
Formulério de 22 via de Carteira Pessoal 1 -- E --
Formulario de Exclus&o de Beneficiarios, Dependentes e Titulares Pessoal 1 -- E --
Laudo Psicolégico Pessoal 1 -- E --
Relagédo de Beneficiario Pessoal 1 -- E --
Relatério de Beneficiarios Inativos Pessoal 1 -- E --
Relatério de Beneficiarios Inativos Provisérios Pessoal 1 -- E --
Relatério de Beneficiarios por Regido Pessoal 1 -- E --
Relatério de Estatistica de Beneficiario Pessoal 1 -- E --
Relatério de Excluséo de Beneficiario Pessoal 1 -- E --
Relatério de Inclusdo e Exclusédo de Dependentes Especiais Pessoal 1 -- E --
Relatério de Inscricdo de Beneficiario Pessoal 1 -- E --
Termo de Responsabilidade do Beneficiario Pessoal 2 5 E --
Memorando expedido Pessoal 1 -- E --
Memorando recebido Pessoal 1 -- E --
Oficio expedido Pessoal 1 -- E --
Oficio recebido Pessoal 1 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 5 47 E --
02.22.02 Credencia_mento de entidades para prestagéo de servi  ¢os de assisténcia médico-hospitalar e
ambulatorial
Ato Constitutivo Ostensivo 2 5 E --
Cadastro de Pessoa Fisica Ostensivo 2 5 E --
Carteira de Identidade Ostensivo 2 5 E --
Certidao de Faléncia e Concordata Ostensivo 2 5 E --
Certiddo Negativa de Débitos Ostensivo 2 5 E --
Certiddo quanto a Divida Ativa Ostensivo 2 5 E --
Certificado de Especializagédo Ostensivo 2 5 E --
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PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Curriculum Vitae Ostensivo 2 5 E --
Declaragéo de Imposto de Renda Ostensivo 2 5 E --
Carta Ostensivo 2 5 E --
Carta de Cobranga Ostensivo 2 -- E --
FGTS Ostensivo 2 5 E --
Inscrigdo CRM Ostensivo 2 5 E --
Inscrigdo CRO Ostensivo 2 5 E --
Inscrigdo CRP Ostensivo 2 5 E --
Guia de atendimento Ostensivo 2 5 E --
Quitagdo CRM Ostensivo 2 5 E --
Quitagdo CRO Ostensivo 2 5 E --
Quitagdo CRP Ostensivo 2 5 E --
RAIS Ostensivo 2 5 E --
Relagdo de Associacdes Ostensivo 2 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo de Credenciamento Ostensivo 2 5 E --
02.22.03 Autorizagdo de despesa médico-hospitalar e ambulatorial :g;ig[?:2;?{;22”;?;:};?02;7:E;ﬁ!zzs g:llga;? izzt:a(lj,as despesas de fatura
Expediente de Autorizacéo de Procedimentos Pessoal 2 5 E -- Considera-se expediente: formulario, memorando e oficio.
Expediente de Autorizac&o de ortese, protese e material especial cirtrgico (OPMEC) Pessoal 2 5 E -- Considera-se expediente: formulario, memorando e oficio.
Procedimento em forma de dossié composto por guias de atendimento,
autorizagdes de procedimentos, fatura, recibo de fatura, documentos de glosa
Planilha de Andlise de Fatura de despesa médico-hospitalar e ambulatorial Pessoal 2 5 E -- (se houver glosa) e formulario de andlise gerado pelo Sistema de
Administracdo do Pré-Saude (SISPS). Tal procedimento ampara o Processo
Administrativo de faturamento de despesa médico-hospitalar e ambulatorial.
Memorando expedido Pessoal 2 -- E --
Memorando recebido Pessoal 2 -- E --
Oficio expedido Pessoal 2 -- E --
Oficio recebido Pessoal 2 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 E --
Procedimento administrativo que cobra de servidor ou ex-servidor o
02.22.04 Reembolso de despesa médico-hospitalar e am  bulatorial por parte de servidor e ex-servidor pagamento de despesa médico-hospitalar e ambulatorial ndo liquidada em
folha de pagamento (fora de folha).
Memorando expedido Pessoal 2 8 E --
Memorando recebido Pessoal 2 8 E --
Oficio expedido Pessoal 2 8 E --
Oficio recebido Pessoal 2 8 E --
Processo Administrativo Pessoal 2 8 E --
02.22.05 Controle da movimentag&o financeira e conta  bil de recursos
Balancete Ostensivo 2 5 -- GP
Balanco Patrimonial Ostensivo 2 5 -- GP
Espelho de Consignacéo de Contribuigdo Ostensivo 2 E --
Espelho de Consignagéo de Contribuigdo de Orgdos Externos Ostensivo 2 8 E --
Espelho de Consignacéo de Custeio Ostensivo 2 -- E --
Ficha de Dados Bancérios Ostensivo 2 8 E --
Extrato Bancario Ostensivo 2 8 E --
Relagédo de Crédito de Execucédo Financeira Ostensivo 2 8 E --
Relatério Gerencial Ostensivo 2 5 -- GP




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Relatério Mensal Financeiro Contabil Ostensivo 2 5 -- GP
Tabela Brasindice Ostensivo 2 -- E --
Memorando de Acerto junto a SUPAG Ostensivo 2 8 E --
Memorando Eletronico Ostensivo 2 8 E --
Memorando Expedido Circular Ostensivo 2 8 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 8 E --
Oficio de Autorizagdo de Movimentagdo Bancaria Ostensivo 2 8 E --
Oficio de Autorizagdo dos Ordenadores de Despesa Ostensivo 2 8 E --
Planilha Financeira Ostensivo 2 8 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
02.22.06 Autorizagéo para o Programa de Atendimento  Domiciliar
Memorando expedido Pessoal 2 8 E --
Memorando recebido Pessoal 2 8 E --
Oficio expedido Pessoal 2 8 E --
Oficio recebido Pessoal 2 8 E --
Processo Administrativo Pessoal 2 8 E --
02.22.07 Fornecimento de informagdes e cadastro de b eneficiarios
Memorando expedido 2 8 E --
Memorando recebido Pessoal 2 8 E --
Oficio expedido Pessoal 2 8 E --
Oficio recebido Pessoal 2 8 E --
Processo Administrativo Pessoal 2 8 E --
02.22.08 Credenciamento de entidades para prestacdo  de servigos de assisténcia médico-domiciliar
Ato Constitutivo Ostensivo 2 5 E --
Cadastro de Pessoa Fisica Ostensivo 2 5 E --
Carteira de Identidade Ostensivo 2 5 E --
Certidao de Faléncia e Concordata Ostensivo 2 5 E --
Certiddo Negativa de Débitos Ostensivo 2 5 E --
Certiddo quanto a Divida Ativa Ostensivo 2 5 E --
Certificado de Especializacédo Ostensivo 2 5 E --
Curriculum Vitae Ostensivo 2 5 E --
Declaracdo de Imposto de Renda Ostensivo 2 5 E --
Carta Ostensivo 2 5 E --
Carta de Cobranca Ostensivo 2 -- E --
FGTS Ostensivo 2 5 E --
Inscricdo CRM Ostensivo 2 5 E --
Inscrigdo CRO Ostensivo 2 5 E --
Inscricdo CRP Ostensivo 2 5 E --
Guia de atendimento Ostensivo 2 5 E --
Quitagdo CRM Ostensivo 2 5 E --
Quitagdo CRO Ostensivo 2 5 E --
Quitagdo CRP Ostensivo 2 5 E --
RAIS Ostensivo 2 5 E
Relagédo de Associagdes Ostensivo 2 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
UNIDADE COM
12527/2011 UNIDADE = - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Processo Administrativo de Credenciamento Ostensivo 2 5 E --
02.22.09 Concesséo de Reembolso de Despesas com Aten  dimento Domiciliar Prf)c.edlment.u_e_idmln|§trat|v0 que aqtonza 0 pagamento das despesas de fatura
médico-domiciliar auditadas pelo Tribunal.
Expediente de Autorizacéo de Procedimentos Pessoal 2 5 E -- Considera-se expediente: formulario, memorando e oficio.
Expediente de Autorizac&o de ortese, protese e material especial cirtrgico (OPMEC) Pessoal 2 5 E -- Considera-se expediente: formulario, memorando e oficio.
Procedimento em forma de dossié composto por guias de atendimento,
autorizagdes de procedimentos, fatura, recibo de fatura, documentos de glosa
Planilha de Andlise de Fatura de despesa médico-hospitalar e ambulatorial Pessoal 2 5 E -- (se houver glosa) e formulario de andlise gerado pelo Sistema de
Administracdo do Pré-Saude (SISPS). Tal procedimento ampara o Processo
Administrativo de faturamento de despesa médico-domiciliar
Memorando expedido Pessoal 2 -- E --
Memorando recebido Pessoal 2 -- E --
Oficio expedido Pessoal 2 -- E --
Oficio recebido Pessoal 2 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 E --
02.22.10 Inclusdo ou Excluséo de Titular e Dependent e
Processo Administrativo de Inclusdo de Magistrado no PRO-SAUDE Pessoal 6 -- E -- Prolcesso admlrlnstrallvo au,uljado a . Pamr da solicitaio de Magistrado,
realizada por meio de formulario especifico.
Processo Administrativo de Inclusdo de Dependentes de Magistrado no PRO-SAUDE Pessoal 6 -- E -- Progesso admlplstratlvo alftl.lado a . pamr da solicitaéo de Magistrado,
realizada por meio de formulario especifico.
Processo administrativo autuado a partir da solicitagdo de Magistrado,
Pessoal 6 -- E = X . o -
realizada por meio de formulario especifico.
Processo Administrativo de Inclusdo de Servidor no PRO-SAUDE Pessoal 6 -- E = Proce5§0 admlmslr’apvo auluado a partir da solicitagéo de Servidor, realizada
por meio de formulario especifico.
Processo Administrativo de Inclusdo de Dependente de Servidor no PRO-SAUDE Pessoal 6 -- E -- Proces_so admlnlstrlaFlvo autu’a.do a partir da solicitagdo de Servidor, realizada
por meio de formulario especifico.
Processo Administrativo de Exclusdo de Servidor ou Dependente do PRO-SAUDE Pessoal 6 -- E -- Proces_so admlnlstrlayvo autu’a.do a partir da solicitago de Servidor, realizada
por meio de formulario especifico.
02.22.11 Autorizagdo de Despesas com Medicamentos
02.22.12 Concesséo de Reembolso de Despesas com Medi  camentos
Item V do Ato Deliberativo n° 31 do Pré-Saude, de 30 de outubro de 2000. A
022213 Concessdo de Reembolso de Despesas Médicas, Hospitalares, Ambulatoriais e de Remocgdo de série 02.22.03 trata os documentos de “autorizagdo" e essa série, de
o Beneficiarios (novo) "concessao” foi instituida para tratar o novo procedimento administrativo
eletrdnico instituido pela Portaria SEGD 4 de 30 de marco de 2017.
02.22.14 Autorizagdo de Despesas Odontolégicas Item VII do Ato Deliberativo n° 31 do Pré-Salide, de 30 de outubro de 2000.
02.22.15 Concessdo de Reembolso de Despesas Odontol6  gicas Item VII do Ato Deliberativo n° 31 do Pré-Salide, de 30 de outubro de 2000.




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
UNIDADE COM
12527/2011 UNIDADE = - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
02.22.16 Autorizagéo de Tratamentos Seriados (acunpu  ntura, fisioterapia, fonoaudiologia e psicologia) Item X1 do Ato Deliberativo n° 31 do Pr6-Saudde, de 30 de outubro de 2000.
02.22.17 Concesgaa dg Reer.nbols? de Despesas com Tratamentos Seriados (acupuntura, fisioterapia, Item XI do Ato Deliberativo n° 31 do Pré-Satide, de 30 de outubro de 2000,
fonoaudiologia e psicologia
02.22.18 Autorizagdo de Reembolso de Passagens e Did rias para Tratamento Médico fora do Domicilio Item VIII do Ato Deliberativo n° 31 do Pr6-Sadde, de 30 de outubro de 2000.
02.22.19 Concesséo de Reembolso de Passagens e Diari  as para Tratamento Médico fora do Domicilio Item VIII do Ato Deliberativo n° 31 do Pr6-Sadde, de 30 de outubro de 2000.
02.22.20 Autorizagdo de Reembolso de Ortese e Prétes e Médicas néo Cirdrgicas Item X do Ato Deliberativo n° 31 do Pr6-Salde, de 30 de outubro de 2000.
02.22.21 Concesséo de Reembolso de Ortese e Prétese  Médicas néo Cirdrgicas Item X do Ato Deliberativo n° 31 do Pré-Salde, de 30 de outubro de 2000.
02.22.22 Autorl;agaf) lde.Reembolso de Internag&o, de Procedim  ento Cirlirgico e de Ortese, Prétese e Material Ato Deliberativo n° 32 do Pré-Satide, de 14 de maio de 2001.
Especial Cirargico (OPMEC)
02.22.23 Concgssaq Qe Reembolso de Internagéo, de Procedimen  to Cirlrgico e de Ortese, Prétese e Material Ato Deliberativo n° 32 do Pré-Satide, de 14 de maio de 2001.
Especial Cirtirgico (OPMEC)
02.22.24 Concessao de Auxilio Material Escolar para  Beneficiario do Programa Tipologia para atender ao acervo legado.
02.22.25 Concesséo de Reembolso de Despesas com Fune ral de Dependente do Programa Item XIII do Ato Deliberativo n° 31 do Pr6-Sadde, de 30 de outubro de 2000.
. . o aa
02.22.26 Concesséo do Beneficio da Assisténcia Psico  pedagdgica Item X ~d0 Ato Deliberativo n® 31/2000 do Pré-Saide (Alterado  pela
Deliberag&o n° 2/2008)
Item V do Ato Deliberativo n® 31 do Pré-Salde, de 30 de outubro de 2000.
Duplicidade com a Ti 02:22.03. A série 02.22.03 trata os documentos
02.22.27 Autorizacéo de Despesas Médicas, Hospitalar  es, Ambulatoriais e de Remocéo de Beneficiarios de "autorizagdo" e essa série, de "concessé&o" foi instituida para tratar o novo
procedimento administrativo eletronico instituido pela Portaria SEGD 4 de 30
de margo de 2017.
Memorando expedido Pessoal 2 8 E --
Memorando recebido Pessoal 2 8 E --
Oficio expedido Pessoal 2 8 E --
Oficio recebido Pessoal 2 8 E --
Processo Administrativo Pessoal 2 8 E --
02.23 ASSISTENCIA MATERNO-INFANTIL PROAMI. Portaria GPR 263 d:s 19 de marco de 2910 (reedi¢do do Regimento
Interno do Programa de Assisténcia Materno-Infantil)
02.23.01 Orientagéo e Acolhimento em bergario
Avaliacédo periddica do Bergario Ostensivo 2 5 E --
Formulario de interesse de utilizar o Bercario Ostensivo 2 5 E --
Formulério de matriculas Ostensivo 2 5 E --
Livro de registro de visita ao Bercario Ostensivo 2 5 -- GP
Livros de atividades diarias Pessoal 2 5 -- GP
Pasta individual do bebé Pessoal Obs. 15 E -- No Arquivo Corrente enquanto o bebé estiver no Bergario
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
02.24 ASSISTENCIA PSICOLOGICA E SOCIAL
02.24.01 Promogéo do desenvolvimento psicolégico e social
Diagnéstico psicoldgico ou social Pessoal 2 5 -- GP
Dossié de atendimento psicol6gico ou social Pessoal 2 5 -- GP
Ficha de avaliagdo ou laudo psicolégico ou social Pessoal 2 5 -- GP
Formulario de acompanhamento psicolégico ou social Pessoal 2 5 -- GP
Formulario de entrevista pré-admissional Pessoal 2 5 E --
Parecer de atendimento psicolégico ou social Pessoal 2 5 -- GP
Planejamento, programa, pesquisa, relatério e projeto psicolégico ou social Pessoal 2 5 -- GP
Relatério de projeto psicolégico ou social Pessoal 2 5 -- GP
Memorando expedido Pessoal 2 5 E --
Memorando recebido Pessoal 2 5 E --
Oficio expedido Pessoal 2 5 E --
Oficio recebido Pessoal 2 5 E --
Processo administrativo de atendimento psicolégico ou social Pessoal 2 5 -- GP
02.25 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
02.25.01 Seguros
Ficha de inscricdo Ostensivo 1 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 1 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
02.26 PROMOQAO DE HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
02.26.01 Prevencao de Acidentes de Trabalho Refere-sz aos dqcumemos provenientes da atuagdo da COmissé~o Interna de
Prevencéo de Acidentes (CIPA) ou outra que exerga as suas fungdes.
Memorando expedido Ostensivo 3 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 3 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 3 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 3 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 3 5 -- GP
02.26.02 Fiscalizag&o de condig&o de trabalho
Memorando expedido Ostensivo 3 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 3 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 3 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 3 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 3 5 -- GP
02.99 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
02.99.01 Relagoes Trabalhistas Sindicato, acordos, dissidios.
Memorando expedido Ostensivo 1 51 E --
Memorando recebido Ostensivo 1 51 E --
Oficio Expedido Ostensivo 1 51 E --
Oficio Recebido Ostensivo 1 51 E --
Requerimento Ostensivo 1 51 E --
Processo Administrativo Ostensivo 1 51 E --
Antes de classificar documentos nesta série documental, observar que o Plano
02.99.02 Registro de Servigos Profissionais de Autdnomos e C  olaboradores de Classificacdo busca alcancar os servicos especializados em suas
respectivas areas de gestéo.
Ficha de Cadastro e Inscri¢ao Ostensivo 1 51 E --
Memorando expedido Ostensivo 1 51 E --
Memorando recebido Ostensivo 1 51 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio expedido Ostensivo 1 51 E --
Oficio recebido Ostensivo 1 51 E --
Processo Administrativo Ostensivo 1 51 E --
02.99.03 Acompanhamento de Acdes ou Reclamagdes Trabalhistas
Memorando expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
Classificagdo para atender ao acervo legado, pois a SERH solicita atualmente
que o afastamento diario do Servidor que adere a movimentos reivindicatérios
02.99.04 Movimentos Reivindicatérios: Greves e Paralisacdes seja registrado na frequéncia eletronica da Unidade. Para documentos
posteriores a 1988 usar a classificagdo da Funcéo 02.11 - Controle de Horario
de Expediente.
Memorando expedido Ostensivo 5 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 5 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 5 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 5 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
02.99.05 Associagdes Culturais de Amigos e de Servidores
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Correspondéncias informativas Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo de organizagdo e estrutura Ostensivo 2 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
02.99.06 Seguranca de Autoridades
Memorando Expedido Reservado 5 -- E --
Memorando Recebido Reservado 5 -- E --
Oficio Expedido Reservado 5 -- E --
Oficio Recebido Reservado 5 -- E --
Relatério de Acompanhamento Reservado 5 -- E --
Processo Administrativo Reservado 5 -- E --
02.99.07 Atividade de Inteligéncia
Documento no qual serdo expostos os fatos e consideracdes sobre pessoas e
eventos, com o objetivo de prestar assessoramento ao tomador de decisdes.
Relatério de Inteligéncia (RELINT) Pessoal 5 -- E -- Os conhecimentos apresentados no RELINT, comumente, expdem aspectos
pessoais dos alvos avaliados, com o objetivo de esclarecer o potencial dos
riscos e das ameacas.
Documento que descreve formalmente o progresso de uma pesquisa técnica.
Resioo Tésnco (v ; - : - [ mros oo o pee NUINY e s s et e
investigacdes sigilosas.
Documento no qual s&o informados sobre os procedimentos realizados, bem
Relatério de Varredura Sigiloso 5 -- E -- como o resultado das varreduras ambientais destinadas a localizagédo de
dispositivos de espionagem.
Documento no qual é solicitada a realizacéo de acdes de busca de dados.
Ordem de Busca Pessoal 5 -- E -- Este documento pode conter dados pessoais sobre determinados alvos da
producéo de conhecimentos.
Documento no qual é solicitada que outra agéncia de inteligéncia apresente
Pedido de Busca (PB) Pessoal 5 -- E -- dados, processados ou ndo, sobre alvos ou eventos. Este documento pode
conter informagdes pessoais sobre 0 alvo da a¢éo de busca.
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- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Documento no qual é apresentado o resultado das buscas solicitadas pelo
responséavel pela producéo de determinado conhecimento. No Relatério de
Relatério de Busca Pessoal 5 -- E -- Busca é apresentado, de forma descritiva, os acontecimentos observados
durante as aces em campo e podem conter: fotografias, grav+H4890agdes
de 4udio e video, transcri¢des de entrevistas técnicas, entre outros dados.
03 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS
03.01 REGISTRO DE FORNECEDORES
03.01.01 Cadastramento de Fornecedores
. . . Considera-se expediente: formulario, memorando e oficio. A avaliagdo positiva
Expediente de Avaliagao de Formecedor Ostensivo ! o E o evidenciaria a regularidade fiscal e a avaliagéo negativa a avaliagéognegrejltiva.
Certificado de Registro Cadastral Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Contrato Social Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Memorando expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 1 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 -- E --
03.02 CONTRATAGAO DE SERVIGOS
03.02.01 Contratagéo através de procedimento licitatorio
Expediente de Solicitagédo de Contratacéo de Servigos Ostensivo 2 4 E -- ((]:fcivcr}(s)lldera-se expediente: formuldrio definido pela SEMA, memorando. ou
Projeto Béasico Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Preco Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagdo da adequagao orcamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando autorizagdo para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentag&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitacdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo da AJA Ostensivo 2 4 E -- retirado: Controle interno
Despacho solicitando homologacéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagdo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e desighacéo de executores Ostensivo 2 4 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Copia da Publicagéo, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
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- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
03.02.02 Contratacéo por inexigibilidade de licitagéo
03.02.03 Contratagé&o por dispensa de licitagdo
Tipologias dos Cédigos 03.02.02 a 03.02.03
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 £ . Havendo documeptos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de cédigo 03.02.01.
03.02.04 Contratag&o por meio de Ata de Registro de Preco
03.02.05 Contratagéo por meio de adesdo & Ata de Registro de  Prego de outro Orgdo
Tipologias dos Cédigos 03.02.04 a 03.02.05
Ata de Registro de Precos Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente durante a Vigéncia da Ata de Registro de Pregos
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 £ . Havendo documeptos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de c6digo 03.02.01.
Os recursos referentes as penalidades impostas pela Administragéo deverado
03.02.06 Anélise de recursos e impugnacdes de Edital ser classificados em “Aplicacdo de Penalidades”, junto ao caso especifico que
Ihes deram causa.
Requerimento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de consideracdes da area técnica solicitante Ostensivo 2 4 E --
Despacho decisério acerca da Impugnacéo do Edital Ostensivo 2 4 E --
Oficio informativo da decisdo sobre o requerimento Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
03.02.07 Pagamento de servigos prestados
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugédo de Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 10 E --
Formulario de Andlise de Apropriagoes e Retengdes Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 4 E --
Formulério de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Despacho de encaminhamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Despacho de autorizagéo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
03.02.08 Aplicagéo de Penalidades Diz respi_eito a}os ducqment0§ referente; a iiplicagéo de multas, adverténcia,
suspenséo e as demais previstas na legislagéo.
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
03.02.09 Emissé&o de Atestado de Capacidade Técnica
Requerimento de Emisséo Ostensivo 2 4 E --
Despacho decisério acerca da emissédo Ostensivo 2 4 E --
Atestado de Capacidade Técnica Ostensivo 2 10 E --
Oficio informativo da decisdo sobre o requerimento Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
03.02.10 Ades&o de outro Orgéo a Ata de Registro de Precodo  TJDFT Deve ser apensado ao processo principal de contratag&o.
Expediente solicitando adeséo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugéo quanto & contratagéo Ostensivo 2 4 E --
Relatério da Unidade Executora quanto ao cumprimento das obrigacdes Ostensivo 2 4 E --
Oficio em resposta a solicitagao de ades&o Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
03.03 AQUISIQAO DE BEM PERMANENTE POR COMPRA
03.03.01 Contratacéo através de procedimento licitatorio
Expediente de Solicitagdo de Aquisi¢do de Bem Permanente Ostensivo 2 4 E -- ch?cr:(s)lldera-se expediente: formulario definido pela SEMA, memorando ou
Projeto Basico Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Prego Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --
Edital de Licitagcéo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificagéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagdo da adequagdo orcamentaria e emissdo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando autorizag&o para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagao Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentag&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo da AJA Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologagéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagéo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designacéo de executores Ostensivo 2 4 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Cépia da Publicag&o, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia A]_Cziiigojlfl UNDADE UNIDADE~ com o uarda OBSERVACOES
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagdo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

03.03.02 Contratacéo por inexigibilidade de licitagéo

03.03.03 Contratagé&o por dispensa de licitagdo

Tipologias dos Cédigos 03.03.02 a 03.03.03

Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 £ . Havendo documentos avulsos, observar a tipologia respectiva na série

documental de c6digo 03.03.01.

03.03.04 Contratag&o por meio de Ata de Registro de Preco

03.03.05 Contratagéo por meio de adesdo & Ata de Registro de  Prego de outro Orgdo
Tipologias dos Codigos 03.03.04 a 03.03.05

Ata de Registro de Precos Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente durante a Vigéncia da Ata de Registro de Pregos
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --

Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --

Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --

Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --

Processo Administrativo Ostensivo 2 8 £ . Havendo documentos avulsos, observar a tipologia respectiva na série

documental de c6digo 03.03.01.

Os recursos referentes as penalidades impostas pela Administragdo deverado
03.03.06 Anélise de recursos e impugnacdes de Edital ser classificados em “Aplicacdo de Penalidades”, junto ao caso especifico que
Ihes deram causa.

Requerimento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de consideracdes da area técnica solicitante Ostensivo 2 4 E --
Despacho decisério acerca da Impugnacéo do Edital Ostensivo 2 4 E --
Oficio informativo da decisdo sobre o requerimento Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.03.07 Pagamento de material permanente
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugédo de Relatério de Execugdo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 8 E --
Formulario de Andlise de Apropriagoes e Retengdes Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 4 E --
Formulério de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Despacho de encaminhamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Despacho de autorizagéo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
03.03.08 Aplicagéo de Penalidades Diz respi_eito a}os docqment0§ referente; a iiplica(;éo de multas, adverténcia,
suspensdo e as demais previstas na legislagéo.
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.03.09 Emisséo de Atestado de Capacidade Técnica
Requerimento de Emissédo Ostensivo 2 4 E --
Despacho decisério acerca da emissao Ostensivo 2 4 E --
Atestado de Capacidade Técnica Ostensivo 2 8 E --
Oficio informativo da decis&o sobre o requerimento Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.03.10 Ades&o de outro Orgdo a Ata de Registro de Prego do ~ TJDFT Deve ser apensado ao processo principal de contratagéo.
Expediente solicitando ades&do Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugéo quanto a contratagéo Ostensivo 2 4 E --
Relatério da Unidade Executora quanto ao cumprimento das obrigacdes Ostensivo 2 4 E --
Oficio em resposta a solicitagdo de adesdo Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.04 AQUISICAO DE BEM PERMANENTE POR ALUGUEL
03.04.01 Contratag&o através de procedimento licitatorio
Formulario de Solicitagéo de Aquisicdo de Material Ostensivo 2 4 E -- ((]:fcivcr}(s)lldera-se expediente: formuldrio definido pela SEMA, memorando. ou
Projeto Béasico Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Preco Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagdo da adequagao orcamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando autorizag&o para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagédo Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentacé&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo da AJA Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologacéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagdo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emiss&do de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designacédo de executores Ostensivo 2 4 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Cépia da Publicagéo, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagédo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.04.02 Contratag&o por inexigibilidade de licitagdo
03.04.03 Contratacéo por dispensa de licitacéo
Tipologias dos Codigos 03.04.02 a 03.04.03
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 £ . Havendo docurqeplos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de cddigo 03.04.01.
03.04.04 Contratacéo por meio de Ata de Registro de Preco
03.04.05 Contratago por meio de ades&o & Ata de Registro de  Preco de outro Orgdo
Tipologias dos Cédigos 03.04.04 a 03.04.05
Ata de Registro de Pregos Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente durante a Vigéncia da Ata de Registro de Pregos
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 £ . Havendo docurqeplos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de cddigo 03.04.01.
Os recursos referentes as penalidades impostas pela Administracdo deverdo
03.04.06 Anélise de recursos e impugnagdes de Edital ser classificados em “Aplicagéo de Penalidades”, junto ao caso especifico que
lhes deram causa.
Requerimento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de consideragoes da area técnica solicitante Ostensivo 2 4 E --
Despacho decisério acerca da Impugnagéo do Edital Ostensivo 2 4 E --
Oficio informativo da decis&o sobre o requerimento Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.04.07 Pagamento de material permanente
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugéo de Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Relatério de Execucéo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 8 E --
Formulario de Andlise de Apropriagdes e Retengbes Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Despacho de encaminhamento de Relacédo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Despacho de autorizacdo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO

Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

03.04.08 Aplicagéo de Penalidades Diz respi_eito a}os docqment0§ referente; a iiplicagéo de multas, adverténcia,

suspensdo e as demais previstas na legislagéo.

Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

03.04.09 Emisséo de Atestado de Capacidade Técnica
Requerimento de Emissédo Ostensivo 2 4 E --
Despacho decisério acerca da emissao Ostensivo 2 4 E --
Atestado de Capacidade Técnica Ostensivo 2 8 E --
Oficio informativo da decis&o sobre o requerimento Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

03.04.10 Ades&o de outro Orgéo a Ata de Registro de Prego do ~ TJDFT Deve ser apensado ao processo principal de contratagéo.
Expediente solicitando ades&do Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugéo quanto a contratagéo Ostensivo 2 4 E --
Relatério da Unidade Executora quanto ao cumprimento das obrigacdes Ostensivo 2 4 E --
Oficio em resposta a solicitagdo de adesdo Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

03.05 AQUISICAO DE BEM PERMANENTE POR DOAGAO OU PERMUTA

03.05.01 Contratagéo através de Convénio Portaria Conjunta 82/2010.
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagédo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

03.06 AQUISIQAO DE BEM DE CONSUMO POR COMPRA

03.06.01 Contratacéo através de procedimento licitatorio
Formulario de Solicitagdo de Aquisi¢édo de Material de Consumo Ostensivo 2 2 E -- ch?cr:(s)lldera-se expediente: formulario definido pela SEMA, memorando ou
Projeto Basico Ostensivo 2 2 E --
Despacho simples Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 2 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 2 E --
Proposta de Preco Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 2 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 2 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 2 E --
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 2 E --
Despacho de verificagéo da adequagao orcamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 2 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 2 E --
Despacho solicitando autorizag&o para o processo licitatério Ostensivo 2 2 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 2 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 2 E --
Aviso de Licitagao Ostensivo 2 2 E --
Termo de juntada de documentag&o de licitantes Ostensivo 2 2 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitagdo Ostensivo 2 2 E --
Ata de Abertura de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo da AJA Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologagéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 2 E --
Despacho de solicitag&o de procedimento licitatério Ostensivo 2 2 E --
Despacho solicitando emiss&o de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designacéo de executores Ostensivo 2 2 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 2 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 2 E --
Contrato Ostensivo 5 2 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 2 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Cépia da Publicagéo, Proposta de Preco Ostensivo 5 2 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 2 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagédo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
03.06.02 Contratag&o por inexigibilidade de licitagdo
03.06.03 Contratacéo por dispensa de licitagéo
Tipologias dos Codigos 03.06.02 a 03.06.03
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 £ . Havendo docurqeplos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de c6digo 03.06.01.
03.06.04 Contratacéo por meio de Ata de Registro de Preco
03.06.05 Contratagdo por meio de ades&o & Ata de Registro de  Preco de outro Orgdo
Tipologias dos Cédigos 03.06.04 a 03.06.05
Ata de Registro de Pregos Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente durante a Vigéncia da Ata de Registro de Pregos
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E . Havendo docurqeplos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de c6digo 03.06.01.
Os recursos referentes as penalidades impostas pela Administragdo deverdo
03.06.06 Andlise de recursos e impugnacdes de Edital ser classificados em “Aplicacéo de Penalidades”, junto ao caso especifico que
lhes deram causa.
Requerimento Ostensivo 2 2 E --
Despacho de consideragoes da area técnica solicitante Ostensivo 2 2 E --
Despacho decisério acerca da Impugnagéo do Edital Ostensivo 2 2 E --
Oficio informativo da decis&o sobre o requerimento Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO

Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --

03.06.07 Pagamento de material de consumo
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 2 E --
Despacho de instrucéo de Relatério de Execugdo de Contratos Ostensivo 2 2 E --
Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 2 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Andlise de Apropriagoes e Retengdes Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 2 E --
Formulério de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 2 E --
Despacho de encaminhamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 2 E --
Despacho de autorizagéo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

03.06.08 Aplicagéo de Penalidades Diz respi_eito e}os docqmento§ referente; a iiplicagéo de multas, adverténcia,

suspenséo e as demais previstas na legislagéo.

Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --

03.06.09 Emisséo de Atestado de Capacidade Técnica
Requerimento de Emissédo Ostensivo 2 2 E --
Despacho decisério acerca da emissao Ostensivo 2 2 E --
Atestado de Capacidade Técnica Ostensivo 2 5 E --
Oficio informativo da decis&o sobre o requerimento Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --

03.06.10 Ades&o de outro Orgéo a Ata de Registro de Prego do  TJDFT Deve ser apensado ao processo principal de contratagéo.
Expediente solicitando ades&o Ostensivo 2 2 E --
Despacho de instrugéo quanto a contratagéo Ostensivo 2 2 E --
Relatério da Unidade Executora quanto ao cumprimento das obrigacdes Ostensivo 2 2 E --
Oficio em resposta a solicitagdo de adesdo Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --

03.07 AQUISICAO DE BEM DE CONSUMO POR DOAGAO OU PERMUTA

03.07.01 Contratagéo através de Convénio Portaria Conjunta 82/2010.
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagédo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia A]_Cziiigojlfl UNDADE UNIDADE~ com o uarda OBSERVACOES
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
03.08 USO DE BEM PERMANENTE POR CESSAO DE USO
03.08.01 Contratagéo através de Convénio Portaria Conjunta 82/2010.
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagdo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.09 REQUISIGAO, DISTRIBUIGAO OU MOVIMENTAGAO DE BEM PER MANENTE
Classificam-se aqui os documentos referentes ao fornecimento de material
03.09.01 Controle de Estoque permanente disponivel no Almoxarifado, inclusive de requisicdo de
empréstimo.
Controle de Equipamentos de Informatica no Depoésito Ostensivo 2 -- E --
Controle de Remessa de Material Ostensivo 1 1 E --
Requisicdo de Material Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente durante 06 (seis) meses.
Nota Fiscal Ostensivo 1 1 £ . glrit:esF;c:Lz:)r:gi; Z:tourtggz;s;iegra registro e controle. A 12 Via seguiu no
Notificacdo de Baixa de Material Ostensivo 2 -- E --
Termo de Responsabilidade Ostensivo 2 -- E --
Guia de Remessa de Material Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
03.09.02 Extravio, Roubo e Desaparecimento
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo Obs 7 E -- No Arquivo Corrente até a concluséo da apuragao.
03.09.03 Transporte de Material
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
03.09.04 Saida de Material
Autorizagéo de Saida de Material Ostensivo 1 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
03.09.05 Recolhimento de Material ao Depésito
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Guia de Devolugdo de Material de Consumo Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
03.10 REQUISICAO, DISTRIBUICAO ou MOVIMENTACAO DE BEM DE CONSUMO




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
03.10.01 Controle de Estoque Classiﬁcarj-se e%qui os documz.entos .refere.ntes ao fo.rr_1e~cimento del bfem de
consumo disponivel no Almoxarifado, inclusive de requisicdo de empréstimo.
Controle de Equipamentos de Informatica no Depoésito Ostensivo 2 -- E --
Controle de Remessa de Material Ostensivo 1 1 E --
Requisicdo de Material Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente durante 06 (seis) meses.
Nota Fiscal Ostensivo 1 1 £ . Nota Fiscal em 22 Via utilizada.para registro e controle. A 12 Via seguiu no
processo de pagamento respectivo.
Notificacdo de Baixa de Material Ostensivo 2 -- E --
Termo de Responsabilidade Ostensivo 2 -- E --
Guia de Remessa de Material Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
03.10.02 Extravio, Roubo e Desaparecimento
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo Obs 7 E -- No Arquivo Corrente até a concluséo da apuragao.
03.10.03 Transporte de Material
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
03.10.04 Saida de Material
Autorizagéo de Saida de Material Ostensivo 1 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
03.10.05 Recolhimento de Material ao Depésito
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Guia de Devolugdo de Material de Consumo Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
03.11 ALIENAQAO DE MATERIAL PERMANENTE OU DE CONSUMO
Tratando-se de bens provenientes das discussdes travadas em Processo
03.11.01 Leildo Judicial, usar a classificagdo: Administracdo Judiciaria / Depdsito e Leildes
Publico / Recolhimento e Baixa de Bens.
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.11.02 Doagéo
03.11.03 Cesséo
03.11.04 Permuta

Tipologias dos Codigos 03.17.02 a 03.17.04




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Termo de Doagéo, Cesséo ou Permuta Ostensivo 3 7 E --
Processo Administrativo Ostensivo 3 7 E --
03.12 INSTALACAO, CONSERVACAO E RECUPERACAO DE MATERIAL P ERMANENTE
Esta série documental trata os documentos referentes aos servigos
021201 |Requisicao de Senvios Senics s loccios, de pagamen @ respecivcs. procsssos secndirios
observar o cédigo 03.02.
Controle de Consertos de Equipamentos de Informatica Ostensivo 3 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 3 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 5 E --
Ordem de Servigo Ostensivo 3 5 E --
Termo de Transferéncia Temporéaria de Bens Ostensivo 3 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 3 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 3 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 3 5 E --
03.13 INVENTARIOS
03.13.01 Material Permanente
Demonstrativo Financeiro de Entrada e Saida de Material Ostensivo 3 5 E --
Relatério de Movimentagéo de Bens Méveis (incluindo Documentagéo que ateste Regularidade Patrimonial) Ostensivo 3 5 E --
Relatério de Movimentagéo de Bens Permanentes — RMB Ostensivo 3 5 E --
Relatério Mensal de Movimentagéo de Bens Permanentes - RMB Ostensivo 3 5 E --
Termo de Movimentacé&o de Bens Ostensivo 3 5 E --
Termo de Transferéncia de Bens Ostensivo 3 5 E --
Inventério Fisico e Financeiro Ostensivo 3 5 -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 3 5 -- GP
03.13.02 Material de Consumo
Demonstrativo Financeiro de Entrada e Saida de Material Ostensivo 3 5 E --
Relatério Mensal de Movimentagéo de Almoxarifado — RMMA Ostensivo 3 5 E --
Inventario Fisico e Financeiro Ostensivo 3 5 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 3 5 E --
03.14 EXCLUSAO DE BENS DO ACERVO PATRIMONIAL
03.14.01 Baixa Patrimonial
Memorando de Proposicdo de Baixa Ostensivo 4 5 E --
Parecer Juridico Ostensivo 4 5 E --
Parecer contabil Ostensivo 4 5 E --
Despacho de Autorizagéo de Baixa Ostensivo 4 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 4 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 4 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 4 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 4 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 4 5 E --
03.15 AQUISICAO DE VEICULOS POR COMPRA




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
03.15.01 Contratagéo através de procedimento licitatorio
Formulario de Solicitagio de Aquisi¢do de Veiculos Ostensivo 2 4 E -- ((]:fcivcr}(s)lvdera-se expediente: formulério. definido pela SEMA, memorando. ou
Projeto Béasico Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Preco Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagdo da adequagao orcamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando autorizagdo para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentacé&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagéo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo da AJA Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologacéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagdo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e desighacéo de executores Ostensivo 2 4 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Copia da Publicagéo, Proposta de Prego Ostensivo 5 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 2 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagdo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 13 E --
03.15.02 Contratacéo por inexigibilidade de licitagéo
03.15.03 Contratagéo por dispensa de licitagdo
Tipologias dos Cédigos 03.20.02 a 03.20.03
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 13 £ . Havendo documeptos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de cédigo 03.20.01.
03.15.04 Contratag&o por meio de Ata de Registro de Preco
03.15.05 Contratagéo por meio de adesdo & Ata de Registro de  Prego de outro Orgdo
Tipologias dos Codigos 03.20.04 a 03.20.05
Ata de Registro de Precos Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente durante a Vigéncia da Ata de Registro de Pregos
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 13 E . Havendo docurqeplos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de c6digo 03.20.01.
Os recursos referentes as penalidades impostas pela Administragdo deverdo
03.15.06 Anélise de recursos e impugnagdes de Edital ser classificados em “Aplicagéo de Penalidades”, junto ao caso especifico que
lhes deram causa.
Requerimento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de consideragoes da area técnica solicitante Ostensivo 2 4 E --
Despacho decisério acerca da Impugnagéao do Edital Ostensivo 2 4 E --
Oficio informativo da decis&o sobre o requerimento Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 13 E --
03.15.07 Pagamento de veiculo
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugéo de Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Relatério de Execucéo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 8 E --
Formulario de Andlise de Apropriagdes e Retengdes Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Despacho de encaminhamento de Relagédo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Despacho de autorizacdo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 13 E --
03.15.08 Aplicagéo de Penalidades Diz respieito e}os docqment@ referentels a ?plicagéo de multas, adverténcia,
suspensdo e as demais previstas na legislacéo.
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 13 E --
03.15.09 Emissé&o de Atestado de Capacidade Técnica
Requerimento de Emisséo Ostensivo 2 4 E --
Despacho decisério acerca da emissédo Ostensivo 2 4 E --
Atestado de Capacidade Técnica Ostensivo 2 8 E --
Oficio informativo da decisdo sobre o requerimento Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 13 E --
03.15.10 Ades&o de outro Orgéo a Ata de Registro de Precodo  TJDFT Deve ser apensado ao processo principal de contratag&o.
Expediente solicitando adeséo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugéo quanto & contratagéo Ostensivo 2 4 E --
Relatério da Unidade Executora quanto ao cumprimento das obrigacdes Ostensivo 2 4 E - -
Oficio em resposta a solicitagdo de adesdo Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 13 E --
03.16 AQUISICAO DE VEICULOS POR ALUGUEL

03.16.01 Contratagéo através de procedimento licitatorio
Formulario de Solicitagdo de Aquisi¢do de Veiculos Ostensivo 2 4 E -- ((]:fcivcr}(s)lvdera-se expediente: formulério. definido pela SEMA, memorando. ou
Projeto Béasico Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Preco Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagdo da adequagao orcamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando autorizagdo para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentacé&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitacdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo da AJA Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologacéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagdo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emiss&do de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designacdo de executores Ostensivo 2 4 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Copia da Publicagéo, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 - E --
Relagdo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 13 E --

03.17 AQUISIGCAO DE VEICULOS POR CESSAO, DOAGAO, PERMUTA E TRANSFERENCIA

03.17.01 Contratagéo através de procedimento licitatorio
Formulario de Solicitagéo de Aquisi¢do de Veiculos Ostensivo 2 4 E -- ((]:fcivcr}(s)lvdera-se expediente: formuldrio definido pela SEMA, memorando. ou
Projeto Béasico Ostensivo 2 4 E --
Despacho simples Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Prego Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagéo da adequagao orcamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando autorizagdo para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagédo Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentacé&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitacdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo da AJA Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologacéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagdo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emiss&do de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designacdo de executores Ostensivo 2 4 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Copia da Publicagéo, Proposta de Prego Ostensivo 5 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagdo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 13 E --
03.18 CADASTRAMENTO DE VEICULOS
03.18.01 Cadastro, Licenciamento, Emplacamento e Tombamento
Documentos de Identificagéo do Veiculo Ostensivo 1 5 E --
Guia de Emplacamento Ostensivo 1 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 1 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 1 5 E --
Oficio Expedido Ostensivo 1 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 1 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
03.19 ALIENAGAO DE VEICULOS
03.19.01 Leildao
03.19.02 Cesséo, Doagdo, Permuta e Transferéncia
Tipologias dos Cédigos 03.24.01 a 03.24.02
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 13 E --
03.20 ADMINISTRACAO DE SERVICOS VEICULARES Para a§ fungdes de contrata?éo de servico dg tlerceiros, de pagamento e
respectivos processos secundarios, observar o cédigo 03.02.
03.20.01 Abastecimento, Limpeza, Manuten¢&o e Reparo de Veic  ulos
Ficha de Comunicagéo de Reparos Ostensivo 1 -- E --
Relatério de Movimentagdo de Combustiveis Ostensivo 2 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 1 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
03.21 AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS, PEGAS E ACESSORIOS PARA VEICULOS POR COMPRA
03.21.01 Contratag&o através de procedimento licitatorio
Formulario de Solicitagdo de Aquisi¢do de Equipamentos, Pegas e Acessoérios para Veiculos Ostensivo 2 2 E -- ((]:fcivcr}(s)lvdera-se expediente: formulério. definido pela SEMA, memorando. ou
Projeto Béasico Ostensivo 2 2 E --
Despacho simples Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 2 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 2 E --
Proposta de Prego Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 2 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 2 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 2 E --
Edital de Licitagcéo Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificagéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 2 E --
Despacho de verificagdo da adequagdo orcamentaria e emissdo de pré-empenho Ostensivo 2 2 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 2 E --
Despacho solicitando autorizag&o para o processo licitatério Ostensivo 2 2 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 2 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 2 E --
Aviso de Licitagao Ostensivo 2 2 E --
Termo de juntada de documentag&o de licitantes Ostensivo 2 2 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitagdo Ostensivo 2 2 E --
Ata de Abertura de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo da AJA Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologagéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 2 E --
Despacho de solicitagéo de procedimento licitatério Ostensivo 2 2 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designacéo de executores Ostensivo 2 2 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 2 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 2 E --
Contrato Ostensivo 5 2 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 2 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Cépia da Publicag&o, Proposta de Preco Ostensivo 5 2 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 2 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagédo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.21.02 Contratag&o por inexigibilidade de licitagdo
03.21.03 Contratacéo por dispensa de licitacéo
Tipologias dos Codigos 03.26.02 a 03.26.03
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 £ . Havendo docurqeplos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de cédigo 03.26.01.
03.21.04 Contratacéo por meio de Ata de Registro de Preco
03.21.05 Contratago por meio de adesdo & Ata de Registro de  Preco de outro Orgdo




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Tipologias dos Codigos 03.26.04 a 03.26.05
Ata de Registro de Precos Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente durante a Vigéncia da Ata de Registro de Pregos
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 £ . Havendo documeptos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de cédigo 03.26.01.
Os recursos referentes as penalidades impostas pela Administragéo deverdo
03.21.06 Anélise de recursos e impugnacdes de Edital ser classificados em “Aplicacdo de Penalidades”, junto ao caso especifico que
Ihes deram causa.
Requerimento Ostensivo 2 2 E --
Despacho de consideracdes da area técnica solicitante Ostensivo 2 2 E --
Despacho decisério acerca da Impugnacéo do Edital Ostensivo 2 2 E --
Oficio informativo da decisdo sobre o requerimento Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.21.07 Pagamento de equipamentos, pegas e acessorios para  veiculos
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 2 E --
Despacho de instrugédo de Relatério de Execugdo de Contratos Ostensivo 2 2 E --
Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 2 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Andlise de Apropriagoes e Retengdes Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 2 E --
Formulério de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 2 E --
Despacho de encaminhamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 2 E --
Despacho de autorizagéo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.21.08 Emissé&o de Atestado de Capacidade Técnica
Requerimento de Emisséo Ostensivo 2 2 E --
Despacho decisério acerca da emissédo Ostensivo 2 2 E --
Atestado de Capacidade Técnica Ostensivo 2 5 E --
Oficio informativo da decisdo sobre o requerimento Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.21.09 Ades&o de outro Orgéo a Ata de Registro de Precodo  TJDFT Deve ser apensado ao processo principal de contratagéo.
Ades&o de outro Orgéo a Ata de Registro de Prego do TIDFT Ostensivo 2 2 E --
Despacho de instrugéo quanto & contratagéo Ostensivo 2 2 E --
Relatério da Unidade Executora quanto ao cumprimento das obrigacdes Ostensivo 2 2 E --
Oficio em resposta a solicitagéo de ades&do Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.22 AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS, PEGAS E ACESSORIOS PARA VEICULOS POR ALUGUEL

03.22.01 Contratagéo através de procedimento licitatorio
Formulario de Solicitagéo de Aquisicdo de Material Ostensivo 2 4 E -- ((]:fcivcr}(s)lvdera-se expediente: formuldrio definido pela SEMA, memorando. ou
Projeto Béasico Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Preco Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagéo da adequagao orcamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando autorizagdo para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentacé&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitacdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo da AJA Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologacéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagdo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emiss&do de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designacdo de executores Ostensivo 2 4 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Copia da Publicagéo, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagdo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

03.23 AQUISIQAO DE EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS PARA VEICULOS POR EMPRESTIMO, DOA(;AO OU PERMUTA

03.23.01 Contratagéo através de procedimento licitatorio
Formulario de Solicitagéo de Aquisicdo de Material Ostensivo 2 4 E -- ((]:fcivcr}(s)lvdera-se expediente: formuldrio definido pela SEMA, memorando. ou
Projeto Béasico Ostensivo 2 4 E --
Despacho simples Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Prego Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --
Edital de Licitagcédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Despacho de verificagéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagdo da adequagdo orcamentaria e emissdo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando autorizag&o para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagao Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentag&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo da AJA Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologagéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagéo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designagdo de executores Ostensivo 2 4 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Cépia da Publicag&o, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagédo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.24 ADMINISTRAQAO DE SEGUROS PARA VEICULOS

03.24.01 Contratagédo e Pagamento de Seguros
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

03.25 CONTROLE DE USO DE VEICULOS

03.25.01 Requisicéo de Veiculo
Controle de Veiculo Ostensivo 5 -- E --
Ficha de Atendimento Ostensivo 5 -- E --
Ficha de Controle de Entrada e Saida de Veiculos Ostensivo 5 -- E --
Ficha de Quilometragem Ostensivo 5 -- E --
Formulario de Vistoria Ostensivo 5 -- E --
Expediente de Requisiio de Veiculos Ostensivo 5 . £ . Memora.ndo, Formulario, E-mail ou Ordem de Servigo (produgdo documental

automatizada)

Relatério de Gastos Ostensivo 5 -- E --
Requisicdo de Veiculo Ostensivo 5 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

03.25.02 Autorizagéo para Uso Fora do Horario de Expediente
Documento de Pernoite Ostensivo 5 -- E --
Ficha de Pernoite Ostensivo 5 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia A]_Cziiigojlfl UNDADE UNIDADE~ com o uarda OBSERVACOES
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
03.25.03 Uso do Transporte Coletivo Gratuito para servidores
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 47 E --
03.25.04 Administracéo de Ocorréncias sem vitimas Referem-se a acidentes, infragdes e multas.
Comunicado do Condutor Ostensivo 2 5 E --
Laudo Pericial Ostensivo 2 5 E --
Registro de Ocorréncia Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Vistoria Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
03.25.05 Administracéo de Ocorréncias com vitimas Referem-se a acidentes, infragdes e multas.
Comunicado do Condutor Ostensivo 5 15 E --
Laudo Pericial Ostensivo 5 15 E --
Registro de Ocorréncia Ostensivo 5 15 E --
Formulario de Vistoria Ostensivo 5 15 E --
Memorando expedido Ostensivo 5 15 E --
Memorando recebido Ostensivo 5 15 E --
Oficio expedido Ostensivo 5 15 E --
Oficio recebido Ostensivo 5 15 E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 15 E --

04

GESTAO DE BENS IMOVEIS

04.01 CADASTRAMENTO IMOBILIARIO
04.01.01 Identificacéo do Imével
Averbagéo de Construgéo Ostensivo 10 -- - GP
Alvara de Funcionamento Ostensivo 10 -- - GP
Escritura Ostensivo 10 -- - GP
Habite-se Ostensivo 10 -- - GP
Registro Cartorario Ostensivo 10 -- - GP
Termo de Cessé&o de Uso Ostensivo 10 -- - GP
Termo de Entrega Ostensivo 10 -- - GP
Termo de Permissé&o de Uso Ostensivo 10 -- - GP
Termo de Recebimento Ostensivo 10 -- - GP
Memorando expedido Ostensivo 10 -- --
Memorando recebido Ostensivo 10 -- --
Oficio expedido Ostensivo 10 -- --
Oficio recebido Ostensivo 10 -- --
Processo Administrativo Ostensivo 10 -- - GP
04.02 SERVIGOS BASICOS
04.02.01 Fornecimento e Manuteng&o de Servigos Basicos: Agua e Esgoto, Gas, Luz e Forga
Faturas (cépias) Ostensivo 4 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia Alczlégigojlfl UNDADE UNIDADE~ com o uarda OBSERVACOES
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
04.02.02 Comiss&o Interna de Conservagéo de Energia
Expediente de Criagdo Ostensivo 2 5 -- GP
Expediente de Designagéo Ostensivo 2 5 -- GP
Propostas de reducéo de gastos com energia Ostensivo 2 5 -- GP
Relat6rios Ostensivo 2 5 -- GP
Atas Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.02.03 Condominio
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
04.03 AQUISICAO
04.03.01 Compra
04.03.02 Cesséo
04.03.03 Doagéo
04.03.04 Permuta
Tipologias dos Cédigos 04.03.01 a 04.03.04
Memorando expedido Ostensivo 4 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 4 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 4 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 4 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 4 5 -- GP
04.04 USO POR TEMPO DETERMINADO
04.04.01 Locagéo
04.04.02 Arrendamento
04.04.03 Comodato
04.04.04 Permisséo de Uso
Tipologias dos Codigos 04.04.01 a 04.04.04
Memorando expedido Ostensivo 4 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 4 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 4 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 4 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 4 5 -- GP
04.05 ALIENAGAO
04.05.01 Venda
04.05.02 Cesséo
04.05.03 Doagéo
04.05.04 Permuta
04.05.05 Desapropriagdo, Reintegracdo de Posse, R eivindicagio de Dominio e Tombamento
Tipologias dos Codigos 04.04.01 a 04.04.05
Memorando expedido Ostensivo 4 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 4 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 4 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 4 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 4 5 -- GP
Quando nédo constituirem processos administrativos dotados de classificacédo
especifica.




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
04.06 PROJETOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA Par_a as fungdes d_e contratagéo e dz? pagamento de ;ervigos_ de elaboracéu de
projetos por terceiros, observar o cédigo da respectiva finalidade do projeto a
ser contratado: construgcdo ou reforma, recuperagdo e restauragdo. Usar
mesma légica para os respectivos processos secundarios.
04.06.01 Administracéo de obras, reformas, instalagdes e ser  vigos Classiﬁgamtse aqui O.S documentosl re.ferer?tes as obras e servicos tocados por
execugao direta (realizados pelo préprio Tribunal).
04.06.02 Alterag&o de layout
Faturas e Notas Fiscais Ostensivo 2 8 E --
Lay Out Ostensivo 5 -- -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 5 E --
Plantas Ostensivo 5 -- -- GP
Projetos Ostensivo 5 -- -- GP
Recibo de Empréstimo de Plantas Ostensivo 4 -- E --
Croquis Ostensivo 5 -- -- GP
Atas de Reunides com Empreiteiros Ostensivo 5 -- -- GP
Especificagdes Técnicas Ostensivo 5 -- -- GP
Planilhas de Orgamentos Ostensivo 5 -- -- GP
Laudos de Vistorias em Iméveis Ostensivo 5 -- -- GP
Laudos Periciais de Edificacdes Ostensivo 5 -- -- GP
Pedidos de Material Ostensivo 2 5 E --
Atestados Ostensivo 5 -- -- GP
Ordem de Servigo Ostensivo 5 -- -- GP
Diérios de Obras Ostensivo 5 -- -- GP
Relatérios Técnicos Ostensivo 5 -- -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.07 CONSTRUGAO
04.07.01 Contratacéo através de procedimento licitatorio
Formulério de Solicitagéo de Contratacéo de Obra Ostensivo 2 5 E -- ch?cr:(s)lldera-se expediente: formulério definido pela SEMA, memorando ou
Projeto Basico Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 5 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 5 E --
Proposta de Prego Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 5 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 5 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 5 E --
Edital de Licitagcéo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificagéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 5 E --
Despacho de verificagdo da adequagdo orcamentaria e emissdo de pré-empenho Ostensivo 2 5 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 5 E --
Despacho solicitando autorizag&o para o processo licitatério Ostensivo 2 5 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 5 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 5 E --
Aviso de Licitagao Ostensivo 2 5 E --
Termo de juntada de documentag&o de licitantes Ostensivo 2 5 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitagdo Ostensivo 2 5 E --
Ata de Abertura de Licitagdo Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo do Controle Interno Ostensivo 2 5 E --
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ARQUIVO
Despacho solicitando homologagédo do procedimento licitatério Ostensivo 2 5 E --
Despacho de solicitagéo de procedimento licitatrio Ostensivo 2 5 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designagéo de executores Ostensivo 2 5 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 5 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 5 E --
Contrato Ostensivo 5 5 -- GP
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 -- GP
Ordem de Servico Ostensivo 5 5 -- GP
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Copia da Publicagéo, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 5 E --
Termo de Recebimento Provisério Ostensivo 5 5 -- GP
Termo de Recebimento Definitivo Ostensivo 5 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.07.02 Contratacéo por inexigibilidade de licitagéo
04.07.03 Contratagé&o por dispensa de licitagdo
Tipologias dos Cédigos 04.07.02 a 04.07.03
Memorando expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 . cp Havendo documeptos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de c6digo 04.07.01.
04.07.04 Contratag&o por meio de Ata de Registro de Preco
04.07.05 Contratagéo por meio de adesdo & Ata de Registro de  Prego de outro Orgdo
Tipologias dos Codigos 04.07.04 a 04.07.05
Ata de Registro de Precos Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente durante a Vigéncia da Ata de Registro de Pregos
Memorando expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 . cp Havendo documeptos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de c6digo 04.07.01.
Os recursos referentes as penalidades impostas pela Administragéo deverdo
04.07.06 Anélise de recursos e impugnacdes de Edital ser classificados em “Aplicacéo de Penalidades”, junto ao caso especifico que
Ihes deram causa.
Requerimento Ostensivo 2 5 E --
Despacho de consideracdes da area técnica solicitante Ostensivo 2 5 E --
Despacho decisério acerca da Impugnacéo do Edital Ostensivo 2 5 E --
Oficio informativo da decisdo sobre o requerimento Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.07.07 Pagamento de obras e servigos de construgéo
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 5 E --
Despacho de instrugédo de Relatério de Execugdo de Contratos Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 5 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 5 -- GP
Formulario de Andlise de Apropriagoes e Retengdes Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 5 E --
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Formulario de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 5 E --
Despacho de encaminhamento de Relagédo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 5 E --
Despacho de autorizacdo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.07.08 Aplicagéo de Penalidades Diz respieito e}os docqment@ referentels a ?plicagéo de multas, adverténcia,
suspensdo e as demais previstas na legislacéo.
Memorando expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.07.09 Emissé&o de Atestado de Capacidade Técnica
Requerimento de Emisséo Ostensivo 2 5 E --
Despacho decisério acerca da emissédo Ostensivo 2 5 E --
Atestado de Capacidade Técnica Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio informativo da decisdo sobre o requerimento Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.07.10 Ades&o de outro Orgéo a Ata de Registro de Precodo  TJDFT Deve ser apensado ao processo principal de contratag&o.
Expediente solicitando adeséo Ostensivo 2 5 E --
Despacho de instrugéo quanto & contratagéo Ostensivo 2 5 E --
Relatério da Unidade Executora quanto ao cumprimento das obrigacdes Ostensivo 2 5 E --
Oficio em resposta a solicitagao de ades&o Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.08 REFORMA, RECUPERAQAO ou RESTAURACAO
04.08.01 Contratacéo através de procedimento licitatorio
Formulario de Solicitagdo de Contratagéo de Obra Ostensivo 2 5 E -- ch?cr:(s)lldera-se expediente: formulario definido pela SEMA, memorando ou
Projeto Basico Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 5 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 5 E --
Proposta de Prego Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 5 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 5 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 5 E --
Edital de Licitagcéo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificagéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 5 E --
Despacho de verificacdo da adequagdo orcamentaria e emissdo de pré-empenho Ostensivo 2 5 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 5 E --
Despacho solicitando autorizag&o para o processo licitatorio Ostensivo 2 5 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 5 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 5 E --
Aviso de Licitagdo Ostensivo 2 5 E --
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Termo de juntada de documentacé&o de licitantes Ostensivo 2 5 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitagdo Ostensivo 2 5 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo do Controle Interno Ostensivo 2 5 E --
Despacho solicitando homologag&o do procedimento licitatério Ostensivo 2 5 E --
Despacho de solicitagéo de procedimento licitatério Ostensivo 2 5 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designagéo de executores Ostensivo 2 5 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 5 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 5 E --
Contrato Ostensivo 5 5 -- GP
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 -- GP
Ordem de Servico Ostensivo 5 5 -- GP
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Copia da Publicagéo, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 5 E --
Termo de Recebimento Provisério Ostensivo 5 5 -- GP
Termo de Recebimento Definitivo Ostensivo 5 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.08.02 Contratacéo por inexigibilidade de licitagéo
04.08.03 Contratagé&o por dispensa de licitagdo
Tipologias dos Cédigos 04.08.02 a 04.08.03
Memorando expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 . cp Havendo documeptos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de c6digo 04.08.01.
04.08.04 Contratag&o por meio de Ata de Registro de Preco
04.08.05 Contratagéo por meio de adesdo & Ata de Registro de  Prego de outro Orgdo
Tipologias dos Codigos 04.08.04 a 04.08.05
Ata de Registro de Precos Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente durante a Vigéncia da Ata de Registro de Pregos
Memorando expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 . cp Havendo documeptos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de c6digo 04.08.01.
Os recursos referentes as penalidades impostas pela Administragéo deverado
04.08.06 Anélise de recursos e impugnacdes de Edital ser classificados em “Aplicacdo de Penalidades”, junto ao caso especifico que
Ihes deram causa.
Requerimento Ostensivo 2 5 E --
Despacho de consideracdes da area técnica solicitante Ostensivo 2 5 E --
Despacho decisério acerca da Impugnacéo do Edital Ostensivo 2 5 E --
Oficio informativo da decisdo sobre o requerimento Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.08.07 Pagamento de obras e servigos de reforma, recupera¢ &0 ou restauragéo
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 5 E --
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Despacho de instrugédo de Relatério de Execugdo de Contratos Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 5 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 5 -- GP
Formulario de Andlise de Apropriagoes e Retengdes Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 5 E --
Formulério de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 5 E --
Despacho de encaminhamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 5 E --
Despacho de autorizagéo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.08.08 Aplicagéo de Penalidades Diz respi_eito e}os docqmento§ referente; a iiplicagéo de multas, adverténcia,
suspensdo e as demais previstas na legislagéo.
Memorando expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.08.09 Emisséo de Atestado de Capacidade Técnica
Requerimento de Emisséo Ostensivo 2 5 E --
Despacho decisério acerca da emissao Ostensivo 2 5 E --
Atestado de Capacidade Técnica Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio informativo da decis&o sobre o requerimento Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.08.10 Ades&o de outro Orgéo a Ata de Registro de Prego do ~ TJDFT Deve ser apensado ao processo principal de contratagéo.
Expediente solicitando ades&do Ostensivo 2 5 E --
Despacho de instrugéo quanto a contratagéo Ostensivo 2 5 E --
Relatério da Unidade Executora quanto ao cumprimento das obrigacdes Ostensivo 2 5 E --
Oficio em resposta a solicitagdo de adesdo Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.09 MANUTENGAO
04.09.01 Manutencéo de Elevadores Para as _funcﬁes de con}re_:ltagéo, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o c6digo 03.02.
04.09.02 Manutengdo de Ar-Condicionado Para as _funcﬁes de con}re_:ltagéo, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o c6digo 03.02.
04.09.03 Manutencdo de Subestacdes e Geradores Para as _funcﬁes de con}re_:ltagéo, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o c6digo 03.02.
04.09.04 Limpeza, Imunizagéo e Desinfestagio Para as _funcaes de con}rgtagéo, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o c6digo 03.02.
Tipologias dos Codigos 04.09.01 a 04.09.04
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
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Ordem de Servico Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
04.10 SEGURANGA E VIGILANCIA DE INSTALAGOES Para as _funcﬁes de con}re_:ltagéo, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o c6digo 03.02.
04.10.01 Controle de Recepgéo e Seguranca
Escala de servigo dos Ascensoristas Ostensivo Obs -- E -- Obs.: No Arquivo Corrente pelo prazo de 01 (um) més.
Memorando Recebido Ostensivo 1 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 1 -- E --
Estatistica de Atendimento Ostensivo 2 -- E --
Movimento Diério de Pessoal no Horario Matutino Ostensivo 1 -- E --
Relatério Histérico do Servigo de Recepgéo Pessoal 1 -- E --
Autorizagéo de Entrada de Saida de Material Ostensivo 1 -- E --
Controle de Escalas de Servigo Diario Ostensivo 2 5 E --
Escala dos Segurangas Pessoal 2 5 E --
Formulario de entrada de servidor sem cracha Ostensivo 1 -- E --
Formulario para fornecimento de credencial para utilizagdo da garagem Ostensivo 2 5 E --
Formulario para fornecimento de Chaves Ostensivo 1 -- E --
Livro de Ocorréncia do Posto Sigiloso 5 5 E --
Mapa de Controle de Fitas Ostensivo 1 -- E --
Mapa de Entrada e Saida de Veiculos Sigiloso 2 5 E --
Mapa de Entrada e Saida de Servidores fora do Horéario de Expediente Pessoal 2 5 E --
Mapa de Tréfego de Veiculos Ostensivo 2 5 E --
Memorando de Autorizagdo de Entrada e Saida de Pessoal Pessoal 2 5 E --
Memorando de Recebimento de Material Apreendido para destinac&o relacionado a Processo Administrativo .
transitado em julgado Ostensivo 2 5 E B
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Memorando para entrada ou saida de pessoal do Tribunal Pessoal 2 5 E --
Formulario de Ocorréncia Pessoal 5 5 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio para entrada ou saida de pessoal do Tribunal Pessoal 2 5 E --
Pedido de Autorizagdo de acesso de prestadores de servico Ostensivo 2 5 E --
Recibo de entrega de chaves Ostensivo 2 5 E --
Registro de cautela de armas de visitante Sigiloso 2 -- E --
Registro de cautela de armas de visitante Pessoal 2 -- -- GP
Relatério de Controle de Veiculos — Pernoite Pessoal 2 5 E --
Relatério do Supervisor do Dia Ostensivo 5 5 E --
Registro de monitoramento de &reas Pessoal Obs . £ . Obs,A: No Arquivo Corrente pelo prazo de 03 (trés) meses. Monitoramento
eletrdnico feito pelo SERGOC.
Plano de Seguranca Sigiloso 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 E --
04.10.02 Prevencéo de Incéndio
Inspecdes periddicas e treinamento Ostensivo 2 -- E --
Planos, Projetos e Relat6rios Ostensivo 4 5 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo de Sinistro Ostensivo 4 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 4 5 -- GP
04.10.03 Administraco de Seguros para Iméveis Para a:? .fungﬁes de con}rgtagéo, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o codigo 03.02.
Memorando expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 5 -- E --
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Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
04.11 INVENTARIOS
04.11.01 Arrolamento de bens e iméveis
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
04.12 UTILIZAQAO DE PROPRIO NACIONAL
04.12.01 Ocupagéo de imével funcional residencial Utilizag&o através de Termo de Permissédo de Uso.
04.12.02 Ocupagaio de préprios nacionals por terceiros lljJ;ig)z.alcéu por meio de locagdo (arrendamento, comodato ou permissédo de
Tipologias dos Cédigos 04.11.01 a 04.11.02
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo Obs 10 E -- Obs.: No Arquivo Corrente enquanto durar a ocupagéo
Refere-se aos documentos que tratam sobre a utilizagédo de espagos fisicos do
04.12.03 Uso de Dependéncias TJIDFT, seja por unidade do Tribunal, seja por outro 6rgdo publico (ndo
fazendo uso dos instrumentos do cédigo 04.11.02).
Solicitagdo para utilizagdo de auditérios, salas e prédios Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo Obs 5 -- GP Obs.: No Arquivo Corrente enquanto durar a ocupagéo
Incluem-se documentos referentes a Imposto Territorial Urbano (IPTU), Taxa
04.12.04 Controle de Impostos e Taxas de Limpeza Publica (TLP), Taxa de Ocupagéo, Taxa Condominial ou Taxa
Extra.
Memorando Expedido Ostensivo 2 8 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 8 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 8 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 8 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E -- Obs.: No Arquivo Corrente enquanto durar a ocupagéo
04.99 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A GESTAO DE BENS IMOVEIS
04.99.01 Copas, Refeitdrios e Restaurantes Para as _funcﬁes de con}re_:ltagéo, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o c6digo 03.02.
Controle de Lanches Ostensivo 1 -- E --
Elaboragéo de Cardépio e Receita Ostensivo 1 -- E --
Ordem de Servico Ostensivo 2 1 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
04.99.02 Mudancas para outros Iméveis Para as _funcﬁes de con}re_:ltagéo, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o c6digo 03.02.
04.99.03 Mudancas dentro do mesmo Imovel Para as _funcﬁes de con}re_:ltagéo, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o c6digo 03.02.
Tipologias dos Codigos 04.99.02 a 04.99.03
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 5 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei UNIDADE COM OBSERVACOES
12527/2011 UNIDADE = - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio Recebido Ostensivo 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

05

GESTAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS

05.01 PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA

05.01.01 Previsdo Orcamentaria
Manual Técnico Ostensivo 1 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 1 -- E --
Plano Plurianual (PPA) Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 8 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 8 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

05.01.02 Proposta Orgamentéaria
Manual Técnico Ostensivo 1 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo - Proposta Orgamentaria Ostensivo 5 5 -- GP

05.01.03 Detalhamento de Despesa
Portaria Ostensivo 2 -- E --
Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD) Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --

05.01.04 Créditos Adicionais Refere-se a créditos suplementar, especial e/ou extraordinario.
Memorando Expedido Ostensivo 5 5 -- GP
Memorando Recebido Ostensivo 5 5 -- GP
Oficio Expedido Ostensivo 5 5 -- GP
Oficio Recebido Ostensivo 5 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP

05.02 EXECUGAO ORGAMENTARIA

05.02.01 Normalizagéo de execugao orgcamentaria
Relatério de Execugdo Orcamentaria Ostensivo 2 8 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 8 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 8 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 8 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 8 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

05.02.02 Descentralizagéo de Créditos Refere-se a a¢des de Proviséo e/ou Destaque.
Memorando Expedido Ostensivo 2 8 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 8 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 8 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 8 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --

05.02.03 Acompanhamento de Despesa Mensal (Pessoal/Divida)
Livro de Cadastro de Pessoal Ostensivo 2 -- -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 2 8 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 8 E --
Movimentacgéo de FGTS do pessoal temporario Ostensivo 2 8 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 8 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 8 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Planilha Ostensivo 2 8 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
05.02.04 Descentralizag&o de Recursos Cronograma de Desembol  so
Memorando Expedido Ostensivo 2 8 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 8 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 8 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 8 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
05.03 FINANCAS
05.03.01 Programacé&o Financeira de Desembolso
Formulario Eletronico de Solicitagdo de Andlise Prévia de Contratacdo Ostensivo 2 8 GP --
Proposta de Programag&o Financeira Ostensivo 2 8 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 8 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 8 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 8 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 8 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
05.03.02 Execucéo Financeira de Receita
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
05.03.03 Execucéo Financeira de Despesa
Controle de Nota de Empenho Ostensivo 1 -- E --
DARF Ostensivo 2 5 E --
Nota de Empenho Ostensivo 2 -- E --
Nota de Empenho Cancelada Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
05.03.04 Plano Operativo e Cronograma de Desembolso
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
05.04 FUNDOS ESPECIAIS
05.04.01 Suprimento de Fundos
Memorando expedido Ostensivo 2 8 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 8 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 8 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 8 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
05.05 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
05.05.01 Discusséo e Acompanhamento
Memorando expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio recebido Ostensivo 2 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
05.06 OPERAGOES BANCARIAS




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
05.06.01 Pagamentos em Moeda Estrangeira
Memorando expedido Ostensivo 2 8 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 8 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 8 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 8 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
05.06.02 Conta Unica
Relagdo de Ordem Bancéria Externa Ostensivo 2 8 E --
Relatério de Ordem Bancéria Interna Ostensivo 2 8 E --
Extrato Bancario Mensal Ostensivo 2 8 E --
Comunicagéo de crédito bancario Ostensivo 2 8 E -- Usar classificagdo especifica quando for o caso
Memorando expedido Ostensivo 2 8 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 8 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 8 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 8 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
05.07 ESCRITURAQAO DE ATOS E FATOS
05.07.01 Registros Contabeis
Balancos Ostensivo 2 5 -- GP
Balancetes Ostensivo 2 5 -- GP
Extrato Bancario Mensal Ostensivo 1 -- E --
Relatério de Conformidade Diaria Ostensivo 1 -- E -- Tipoloc_:lia lpara ’alf:n,derl a0 acf: N.O legado, uma vez que atuaimente a
conferéncia contabil é feita no préprio SIAFI.
Memorando Expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
05.08 CONTROLE DE TRIBUTOS
05.08.01 Recolhimento de Impostos e Taxas
Comprovantes de Taxas Ostensivo 2 8 E --
DARF Ostensivo 2 8 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 8 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 8 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 8 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 8 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
06.01 CONTROLE DE DOCUMENTA(;[\O ARQUIVISTICA
06.01.01 Elaboragéo de Normas e Manuais Para as furln;ries de comratagéq g de pagamento, f)k?servar o codigo 06.01.19.
Para demais processos secundarios, observar o cédigo 03.02.
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Normas e Manuais Ostensivo 2 8 -- GP Preservar exemplares nicos.
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 -- GP
06.01.02 Publicacédo de Matérias no Diario Oficial e Didriod  a Justica Para as _fungaes de con}rgtagéu, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o c6digo 03.02.
Guia de Envio Eletronico de Material para Publicagcdo Ostensivo 3 -- E --
Livro de Publicagéo Ostensivo 3 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
06.01.03 Publicagéo de Matérias nos Boletins Administrativo, de Pessoal e de Servigo Para as _fungaes de con}rgtagéu, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o c6digo 03.02.
Guia de Envio Eletronico de Material para Publicagdo Ostensivo 3 -- E --
Livro de Publicagéo Ostensivo 3 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
06.01.04 Publicagdo de Matérias em Outros Periédicos ::;ﬁn:;i:)l;r,]?)iser\c/j:r 21'2;?;‘;;;’0 ; e pagamento e respectivos processos
Guia de Envio Eletronico de Material para Publicagéo Ostensivo 3 -- E --
Livro de Publicagdo Ostensivo 3 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
06.01.05 Produc&o de Documentos: Levantamento, Diagnostico e Controle de Fluxo Para as fupcaes de contratagéqg de pagamento, f)l?servar 0 cbdigo 06.01.19.
Para demais processos secundarios, observar o cédigo 03.02.
Projeto Ostensivo 5 5 - GP
Questionarios Ostensivo 1 -- --
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- --
Relatério de Diagnéstico Ostensivo 5 5 - GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 - GP
06.01.06 Protocolo, Recepcéo, Tramitacéo e Expedicdo de Docu  mentos
Controle de Entrada e Saida de Processo Administrativo Ostensivo 2 --
Obs1: Prazos iguais ao do Processo Administrativo a que se refere.
Ficha de Protocolo Ostensivo Obs1 -- - Obs2 Obs2: Deve ser eliminada quando o processo também o for, ou quando todos
os dados da ficha estiverem registrados em um sistema informatizado
Formulario de Relagdo de Correspondéncia Emitida Ostensivo 2 -- E --
Formulério de Entrada de Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
Formulario de Saida de Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
Guia de Distribuigido Ostensivo 2 -- E --
Guia de Entrega de Alvara de Soltura e Mandado de Prisdo Ostensivo 2 -- E -- JUDICIAL
Guia de Entrega de Documento Ostensivo 2 -- E --
Guia de Entrega de Processos Extra-Judiciais Ostensivo 2 -- E -- JUDICIAL
Guia de Movimentag&o de Processo Administrativos Ostensivo 2 -- E --
Listagem de Objetos Entregues aos Correios Ostensivo 2 -- E --
Comprovante de Entrega de SEDEX aos Correios Ostensivo 2 -- E --
Nota de Expedicdo Ostensivo 2 -- E --
Recibo de Entrega de Documento Ostensivo 2 -- E --
Recibo de Devolugéo de Documentos e Objetos Ostensivo 2 -- E --
Recibo de entrega de Processo Administrativo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
Relatério de Documentos Emitidos Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- -- GP
06.01.07 Assisténcia Técnica aos Setores
Relatérios de Acompanhamento Ostensivo 3 -- -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 3 -- -- GP
06.01.08 Classificagéo e Arquivamento
Plano de Classificagido de Documentos Ostensivo Obs -- -- GP Obs.: Enquanto vigora. Preservar exemplares Unicos.
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- -- GP
06.01.09 Consultas e Empréstimos
Normas, Manuais e Legislacdo Ostensivo 2 7 -- GP
Guia de Entrega de Documentos para Reprodugéo Ostensivo 2 -- E --
Guia de Entrega de Processo Extra-Judiciais Ostensivo 2 -- E -- JUDICIAL
Guia de Empréstimo de Processos Judiciais Ostensivo 2 -- E -- JUDICIAL
Livro para Desarquivamento de Processo Administrativo Confidencial Ostensivo 2 -- E --
Livro de Empréstimo de Pastas de Arquivo Ostensivo 2 -- E --
Livro de Entrada de Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
Livro de Protocolo de Entrada Ostensivo 2 -- E --
Oficio de Encaminhamento de Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
Recibo de entrega de Processo Administrativo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
Relatério de Documentos Emitidos Ostensivo 2 -- E --
Termo de Vista de Processo Administrativo Ostensivo 1 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- -- GP
06.01.10 Andlise, Avaliacéo e Selecéo
Ordem de Servico Ostensivo 2 -- -- GP
Portaria Ostensivo 2 -- -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
06.01.11 Eliminacéo
Ata de Destruicdo de Documento Ostensivo 5 -- -- GP
Listagem de Eliminagdo de Documentos Ostensivo 5 -- -- GP
Termo de Eliminagdo de Documentos Ostensivo 5 -- -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 -- -- GP
06.01.12 Transferéncia e Recolhimento
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Listagem de Documentos Ostensivo 5 -- - GP




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Expediente de Transferéncia de Processos e Documentos Ostensivo 5 -- -- GP Guia, Termo, Formulario ou Relagéo.
Expediente de Recolhimento de Processos e Documentos Ostensivo 5 -- -- GP Guia, Termo, Formulério ou Relag&o.
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 -- - GP
06.01.13 Armazenamento de Depésitos
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Listagem de Documentos Ostensivo 5 -- -- GP
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 -- - GP
06.01.14 Restauragéo de Documentos Para as fupcaes de contratagéqg de pagamento, f)l:}servar o cddigo 06.01.19.
Para demais processos secundarios, observar o cédigo 03.02.
Mapa de Acompanhamento Ostensivo 1 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Ordem de Expedicédo Ostensivo 3 -- E --
Ordem de Servigo Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 -- -- GP
06.01.15 Microfilmagem
Estudos, Projetos e Normas Ostensivo 2 5 -- GP
Ficha de Indexag&o de Microfilme Ostensivo 5 -- E --
Formulario de Remessa Ostensivo 5 -- E --
Imagem de Abertura Ostensivo 5 -- E --
Imagem de Encerramento Ostensivo 5 -- E --
indice do Rolo de Microfime Ostensivo 5 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- E --
Relatério Quantitativo de Cépias Anual Ostensivo 5 -- E --
Relatério Quantitativo de Cépias Mensal Ostensivo 5 -- E --
Resumo do Microfilme Ostensivo 5 -- E --
Termo de Correcéo Ostensivo 5 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
06.01.16 Reprodugéo de Disco Optico
Estudos, Projetos e Normas Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
06.01.17 Reproducéo de Fitas de Video e Audio
Estudos, Projetos e Normas Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 -- E --
06.01.18 Requisi¢éo e Controle de Servigos Reprograficos
Copia dos Cartdes de Leitura Ostensivo 1 -- E --
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- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Memorando expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 1 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 1 -- E --
Relatério Quantitativo de Reproducdes Ostensivo 2 -- E --
Requisicdo de Copias Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 -- E --
Para os documentos referentes a recursos e andlise de impugnacéao de Edital,
aplicacdo de penalidades, emissdo de Atestado de Capacidade Técnica e
06.01.19 Contratagdo de Servicos Especializados em Tratamento e Gestdo de Informagdes Arq uivisticas ades&o de outro Orgdo a Ata de Registro de Pregos do TIDFT, relacionados a
esses servicos, observar os cédigos 03.02.06, 03.02.08, 03.02.09 e 03.02.10,
respectivamente.
Expediente de Solicitagédo de Contratacéo de Servigos Ostensivo 2 4 E -- ((]:fcivcr}(s)lldera-se expediente: formuldrio definido pela SEMA, memorando. ou
Projeto Béasico Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Preco Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagdo da adequagao orcamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando autorizag&o para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagédo Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentag&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagéo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitacdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de analise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo do Controle Interno Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologagéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagéo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emiss&o de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designacéo de executores Ostensivo 2 4 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 -- GP
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 -- GP
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Cépia da Publicag&o, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
06.01.20 Pagamento dos servigos de tratamento e gestdo docum  ental
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugéo de Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Relatério de Acompanhamento Peri6dico Ostensivo 2 25 E -- Tipologia para atender acervo legado.
Relatério de Conferéncia Qualitativa Ostensivo 2 25 E -- Tipologia para atender acervo legado.
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- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Relatério de Execucéo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 25 E --
Formulario de Andlise de Apropriagdes e Retengbes Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Despacho de encaminhamento de Relagédo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Despacho de autorizacdo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
06.01.21 Digitalizag&o
Estudos, Projetos e Normas Ostensivo 2 5 -- GP
Formulério de Remessa Ostensivo 5 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
06.02 CONTROLE DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA Livros, Periddicos, Revistas, Folhetos e Audiovisuais
06.02.01 Elaboragdo de Normas e Manuais
Normas e Manuais Ostensivo Obs. 5 -- GP Obs.: Enquanto vigora. Preservar exemplares nicos.
Memorando expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo de Registro junto ao ISBN Ostensivo 5 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 5 5 -- GP
Para os documentos referentes a recursos e andlise de impugnacéo de Edital,
aplicacdo de penalidades, emisséo de Atestado de Capacidade Técnica e
06.02.02 Aquisi¢éo de Material Bibliografico por Compra adeséo de outro Orgéo a Ata de Registro de Pregos do TIDFT, relacionados a
esses servigos, observar os cédigos 03.02.06, 03.02.08, 03.02.09 e 03.02.10,
respectivamente.
Formulario de Solicitagdo de Aquisi¢do de Material Bibliografico Ostensivo 2 2 E -- ch?cr:(s)lldera-se expediente: formulario definido pela SEMA, memorando. ou
Projeto Basico Ostensivo 2 2 E --
Despacho simples Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 2 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 2 E --
Proposta de Preco Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 2 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 2 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 2 E --
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 2 E --
Despacho de verificagdo da adequagao orcamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 2 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 2 E --
Despacho solicitando autorizagdo para o processo licitatério Ostensivo 2 2 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 2 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 2 E --
Aviso de Licitagdo Ostensivo 2 2 E --
Termo de juntada de documentacé&o de licitantes Ostensivo 2 2 E --
Mapa de Julgamento da Licitagéo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Extrato da Licitagdo Ostensivo 2 2 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo do Controle Interno Ostensivo 2 2 E --
Despacho solicitando homologagéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 2 E --
Despacho de solicitagéo de procedimento licitatério Ostensivo 2 2 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designagéo de executores Ostensivo 2 2 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 2 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 2 E --
Contrato Ostensivo 5 2 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 2 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Cépia da Publicag&o, Proposta de Preco Ostensivo 5 2 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 2 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relatério de Compra Ostensivo 1 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
06.02.03 Pagamento de material bibliografico
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 2 E --
Despacho de instrugéo de Relatério de Execugdo de Contratos Ostensivo 2 2 E --
Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 2 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Andlise de Apropriagoes e Retengdes Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 2 E --
Formulério de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 2 E --
Despacho de encaminhamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 2 E --
Despacho de autorizagéo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
06.02.04 Aquisi¢do de Material Bibliografico por Doagéo
Mapa de confecgédo de formularios Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
Lista de Doagéo Ostensivo 4 5 E --
Oficio Expedido Ostensivo 1 5 E --
Oficio Recebido Ostensivo 1 5 E --
Relatério de Doagédo Ostensivo 4 -- -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 1 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 E --
06.02.05 Aquisi¢do de Material Bibliografico por Permuta
Lista de Permuta Ostensivo 4 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 1 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 5 E --
Oficio Expedido Ostensivo 1 5 E --
Oficio Recebido Ostensivo 1 5 E --
Relatério de Permuta Ostensivo 4 -- - GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 --
06.02.06 Registro




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Inventario Ostensivo 2 5 -- GP
Relatério de Conferéncia Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 1 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 1 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 1 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 -- E --
06.02.07 Processamento Técnico z;;f;z;ie;i-;aecazflngziz(;?los provenientes das tarefas de Catalogacéo,
Formulérios Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 1 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 1 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 1 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
06.02.08 Referéncia e Circulagéo
Estatistica de Atendimento no Balc&o Ostensivo 2 -- E --
Estatistica de Entrada Ostensivo 2 -- E --
Estatistica de Pesquisas Ostensivo -- E --
Ficha do Usuéario Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente enquanto se mantiver ativa a condi¢ao do usuario.
Formulério de nada Consta Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 -- E --
Relatério de Atividades Ostensivo 2 -- E --
Relatério de Entrada e Saida Ostensivo 2 -- E --
Relatério de Reservas Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
06.02.09 Alienacéo de Material Bibliografico por Doagéo
Lista de Doacéo Ostensivo 4 5 E --
Relatério de Doagdo Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
06.02.10 Alienacao de Material Bibliografico por Eliminagéo
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
06.02.11 Intercdmbio entre Bibliotecas
Memorando Expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 1 -- E --
Formulério de nada Consta Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
06.03 JURISPRUDENCIA
06.03.01 Captagdo
Memorando Expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 1 -- E --
Relatério de Controle de Acérdéos Enviados Ostensivo 1 -- = A. doct_JmerJtacéo captada é encaminhada a Area de Tratamento e
Disseminagao.
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
06.03.02 Tratamento
Controle de distribuicéo e devolucéo de acérddos indexados Ostensivo 1 -- E --
Estatistica Mensal de Trabalho Ostensivo 1 -- E --
Folha de indexagdo Ostensivo 1 -- E --
Memorando expedido Ostensivo 1 . £ . Os de[rr}ais memorandos devem ser classificados de acordo com o assunto
especifico.
Memorando recebido Ostensivo 1 . £ . Os de[rr}ais memorandos devem ser classificados de acordo com o assunto
especifico.
Oficio expedido Ostensivo 1 . £ . Os de[rr}ais memorandos devem ser classificados de acordo com o assunto
especifico.
Oficio recebido Ostensivo 1 . £ . Os de[rr)ais memorandos devem ser classificados de acordo com o assunto
especifico.
Relat6rio Anual Ostensivo 1 -- E --
Relatério Bienal Ostensivo 1 -- E --
Relatério de Acérdaos Inseridos Ostensivo 1 -- E --
Relatério de Acérdéos Recebidos Ostensivo 1 -- E --
Relatério Mensal Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
06.03.03 Disseminacgao
Acérdao Ostensivo 1 -- -- GP Guardar somente os originais
Artigos de Doutrina Ostensivo 1 -- -- GP
Controle de Envio de Ementas p/ Jornal Ostensivo 1 -- E --
Discurso Ostensivo 1 -- -- GP Guardar somente 0s originais
Ementario Ostensivo 1 -- -- GP Guardar somente os originais
Formulario de Pedido de Cdpias Ostensivo 1 -- E --
Informagdes Jurisprudenciais Ostensivo 1 -- -- GP Guardar somente os originais
Memorando Expedido Ostensivo 1 . E . Os de[rr)ais memorandos devem ser classificados de acordo com o assunto
especifico.
Memorando Recebido Ostensivo 1 . £ . Os de[rr)ais memorandos devem ser classificados de acordo com o assunto
especifico.
Oficio expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 1 -- E --
Projeto de Sentenga Ostensivo 1 -- -- GP Guardar somente 0s originais
Projeto de Simula Ostensivo 1 -- -- GP Guardar somente os originais
Publicagdes Ostensivo 1 -- -- GP Guardar somente os originais
Recibo de Encaminhamento e Distribuicdo Ostensivo 1 -- E --
Relatério Anual Ostensivo 1 -- E --
Relatério Bienal Ostensivo 1 -- E --
Relatério Mensal Ostensivo 1 -- E --
Revista de Doutrina Ostensivo 1 -- -- GP Guardar somente os originais
Revista dos Juizados Ostensivo 1 -- -- GP Guardar somente 0s originais
Processo Administrativo Ostensivo 1 -- -- GP
06.03.04 Armazenamento
Memorando Expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 1 -- E --
Relagoes Ostensivo Obs -- E -- Obs.: No Arquivo Corrente enquanto estiver em uso.
Processo Administrativo Ostensivo 1 -- -- GP
e oty o PHOTeT  (E5ecios




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
06.04.01 Edicé&o, co-edigéo e folder
Apostilas Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Boletim Interno do Tribunal Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Capas Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Cartazes Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Cartilhas Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Cartbes Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Convites Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Ementario de Jurisprudéncia Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Folder Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Formularios do Tribunal Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Manuais Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Panfletos Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Periédicos Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Revista de Doutrina do Tribunal Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Revista dos Juizados Especiais Ostensivo 1 -- -- GP Preservar exemplar tnico
Memorando Expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
06.04.02 Preparo e Impresséo
Encaminhamento de Servigcos Prontos Ostensivo 1 2 E --
Mapa de Controle de Entrada e Saida Ostensivo 1 2 E --
Memorando Expedido Ostensivo 1 2 E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 2 E --
Nota de Expedicédo Ostensivo 1 2 E --
Ordem de Servigo Ostensivo 1 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 1 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 1 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
06.04.03 Producéo Gréfica Antiga série documental: Distribuigdo, Promocéo e Divulgagdo
Encaminhamento de Servigcos Prontos Ostensivo 2 -- E --
Mapa de Controle de Entrada e Saida Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Nota de Expedicédo Ostensivo 2 -- E --
Ordem de Servigo Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
06.05 CONTROLE DE DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA Para as fungbes d,el contratagdo de Fqnsultoria, de pagamento e respectivos
processos secundarios, observar o cédigo 03.02.
06.05.01 Projetos, Relatérios e Galeria de Fotos
Projetos Ostensivo 2 -- -- GP
Relat6rios Ostensivo 2 -- -- GP
Oficio Expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP

07

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

07.01

DESENVOLVIMENTO DE SOLUGOES




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
07.01.01 Controle de Planos e Projetos Para as _funcaes de con}rgtagéo, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o c6digo 07.02.
Ata de Reunido Ostensivo 3 -- -- GP
Acompanhamento de Contrato Ostensivo 1 5 E --
Comunicado Via E-Mail Ostensivo 1 -- E -- Oficio, Memorando, E-mail ou outro espécie documental.
Gréfico de Desempenho Ostensivo 1 -- E --
Levantamento de Necessidades Ostensivo 3 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Modelo Funcional de Informatica Ostensivo 3 -- -- GP
Plano de Informatica Ostensivo 3 -- -- GP
Registro de Eventos Ostensivo 10 -- -- GP
Registro de Reunides Ostensivo 3 -- -- GP
Relatério de Implantagdo do Projeto Ostensivo Obs 3 E -- No Arquivo Corrente até a implantag&o do Projeto
Relatério de Atividade Anual Ostensivo 3 -- -- GP
Relatério de Atividade Mensal Ostensivo 3 -- E --
Relatério de Controle Financeiro Ostensivo 1 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
07.01.02 Controle de Programas e Sistemas Para as _funcaes de con}rgtagéu, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o c6digo 07.02.
Ata de Reunido Ostensivo 3 -- -- GP
Acompanhamento de Contrato Ostensivo 1 5 E --
Gréfico de Desempenho Ostensivo 1 -- E --
Registro de Reunides Ostensivo 3 -- E --
Expediente de demandas de sistemas Ostensivo 3 . £ . Memorapdo, Formulario, E-mail ou Ordem de Servigo (produgdo documental
automatizada)
Levantamento de Necessidades Ostensivo 3 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Registro de Eventos Ostensivo 10 -- -- GP
Registro de Reunides Ostensivo 3 -- -- GP
Relatério de Garantia Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
07.01.03 Elaborag&o de Manuais Técnicos
Manual Ostensivo Obs 3 . cp Nu Arquivo Corrente enquanto estiver em Producéo. Preservar exemplares
unicos.
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Projeto Légico Ostensivo Obs 3 . cp Nu Arquivo Corrente enquanto estiver em Producéo. Preservar exemplares
Unicos.
Projeto Fisico Ostensivo Obs 3 . cp No Arquivo Corrente enquanto estiver em Producéo. Preservar exemplares
Unicos.
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
07.01.04 Elaborag&o de Manual de Usuario
Manual Ostensivo Obs 3 . cp No Arquivo Corrente enquanto estiver em Producdo. Preservar exemplares
Unicos.
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
07.01.05 Assisténcia Técnica Para a:? .fungﬁes de con}rgtagéo, de pagamento e respectivos processos
secundarios, observar o cédigo 07.02.
Controle de Atendimento de Usuério Ostensivo 3 -- E --
Gréfico de Desempenho Ostensivo 1 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio de Cobranca Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Ordem de Servico Ostensivo 3 -- E --
Expediente de Solicitagdo de Acesso a Intranet / Internet / Sistemas Ostensivo 3 -- E -- Memoralndo, Formuldrio, E-mail ou Ordem de Servigo (produgdo documental
automatizada)
Formulario para Sistema Renajud : Cadastro de Magistrados e Servidores no Sistema Renajud. Sistema de .
Bloqueio e Deshloqueio Judicial de veiculo Ostensivo 3 B E B
Formulario para Sistema Infoseg: Cadastro de Magistrados e Servidores no Sistema Infoseg. Sistema de .
Consulta do Ministério da Justica Ostensivo 3 B E B
Formulario para Sistema TIDFT usudrio Externo: Cadastro de Usudrios de outros 6rgdos aos sistemas do Ostensivo 3 . £ .
TJIDFT ( SISTJ - Consulta / SISTIWEB - consulta)
Relatério de Controle das Ordens de Servigo Ostensivo 1 -- E --
Relatério Técnico de Atendimento Ostensivo Obs -- E -- No Arquivo Corrente até a vigéncia do contrato.
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
Para as fungdes de contratacédo e de pagamento, observar o cédigo 02.05.05
07.01.06 Pesquisa e Treinamento ou o c6digo 02.05.06. Para demais processos secundarios, observar o cédigo
07.02.
Ata de Reuni&o Ostensivo 3 -- E --
Gréfico de Desempenho Ostensivo 1 -- E --
Manuais de Treinamento Ostensivo 1 -- E --
Manual de Operagdo Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 -- E --
Projeto Ostensivo Obs 5 -- GP No Arquivo Corrente até a concluséo.
Relatério Ostensivo 1 5 -- GP
Oficio expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
07.02 CONTRATAQ/:\O DE SERVICOS E APLICAQC)ES DE TECNOLOGIA DA INFORMA(;AO E COMUNICACZ\O
07.02.01 Contratacéo através de procedimento licitatorio
Expediente de Solicitagdo de Contratagdo de Servigos de TIC Ostensivo 2 4 E -- ch?cr:(s)lldera-se expediente: formulario definido pela SEMA, memorando ou
Projeto Basico Ostensivo 2 4 E --
Documento de oficializagdo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --
Documento de sustenta¢éo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Preco Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagdo da adequagao orcamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Despacho solicitando autorizagdo para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagédo Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentag&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitagcdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo do Controle Interno Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologagédo do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagéo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designagéo de executores Ostensivo 2 4 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Cépia da Publicag&o, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.02.02 Contratacéo por inexigibilidade de licitagéo
07.02.03 Contratagé&o por dispensa de licitagdo
Tipologias dos Cédigos 07.02.02 a 07.02.03
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Documento de oficializagdo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --
Documento de sustentagdo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 £ . Havendo docurqeplos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de cddigo 07.02.01.
07.02.04 Contratacéo por meio de Ata de Registro de Preco
07.02.05 Contratagéo por meio de ades&o & Ata de Registro de  Preco de outro Orgdo
Tipologias dos Cédigos 07.02.04 a 07.02.05
Ata de Registro de Pregos Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente durante a Vigéncia da Ata de Registro de Pregos
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Documento de oficializagéo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --
Documento de sustenta¢éo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 £ . Havendo documentos avulsos, observar a tipologia respectiva na série

documental de cédigo 07.02.01.




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Os recursos referentes as penalidades impostas pela Administragéo deverdo
07.02.06 Anélise de recursos e impugnacdes de Edital ser classificados em “Aplicacdo de Penalidades”, junto ao caso especifico que
Ihes deram causa.
Requerimento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de consideracdes da area técnica solicitante Ostensivo 2 4 E --
Despacho decisério acerca da Impugnacéo do Edital Ostensivo 2 4 E --
Oficio informativo da decisdo sobre o requerimento Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.02.07 Pagamento de servigos de TIC
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugédo de Relatério de Execugdo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 10 E --
Formulario de Andlise de Apropriagoes e Retengdes Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 4 E --
Formulério de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Despacho de encaminhamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Despacho de autorizagéo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.02.08 Aplicagéo de Penalidades Diz respi_eito e}os docqment0§ referente; a iiplicagéo de multas, adverténcia,
suspensdo e as demais previstas na legislagéo.
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.02.09 Emisséo de Atestado de Capacidade Técnica
Requerimento de Emissédo Ostensivo 2 4 E --
Despacho decisério acerca da emissao Ostensivo 2 4 E --
Atestado de Capacidade Técnica Ostensivo 2 10 E --
Oficio informativo da decis&o sobre o requerimento Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.02.10 Ades&o de outro Orgdo a Ata de Registro de Prego do ~ TJDFT Deve ser apensado ao processo principal de contratagéo.
Expediente solicitando ades&o Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugéo quanto a contratagéo Ostensivo 2 4 E --
Relatério da Unidade Executora quanto ao cumprimento das obrigacdes Ostensivo 2 4 E --
Oficio em resposta a solicitagdo de adesdo Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
07.03 AQUISIQAO DE BEM PERMANENTE DE TECNOLOGIA DA INFORM AQAO E COMUNICACAO POR COMPRA
07.03.01 Contratacéo através de procedimento licitatorio
Expediente de Solicitagdo de Aquisicdo de Bem Permanente de TIC Ostensivo 2 4 E -- ch?cr:(s)lidera-se expediente: formulério definido. pela SEMA, memorando ou
Projeto Basico Ostensivo 2 4 E --
Documento de oficializagéo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --
Documento de sustenta¢éo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Preco Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagéo da adequagao orcamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando autorizagdo para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentacé&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitacdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo do Controle Interno Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologag&o do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagéo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designacéo de executores Ostensivo 2 4 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Cépia da Publicag&o, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagédo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.03.02 Contratag&o por inexigibilidade de licitagdo
07.03.03 Contratacéo por dispensa de licitagéo
Tipologias dos Cédigos 07.03.02 a 07.03.03
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Documento de oficializagéo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Documento de sustentagdo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E . Havendo docurqeplos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de c6digo 07.03.01.
07.03.04 Contratacéo por meio de Ata de Registro de Preco
07.03.05 Contratagdo por meio de ades&o & Ata de Registro de  Preco de outro Orgdo
Tipologias dos Cédigos 07.03.04 a 07.03.05
Ata de Registro de Pregos Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente durante a Vigéncia da Ata de Registro de Pregos
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Documento de oficializagdo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --
Documento de sustenta¢éo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 £ . Havendo documeptos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de c6digo 07.03.01.
Os recursos referentes as penalidades impostas pela Administragéo deverdo
07.03.06 Anélise de recursos e impugnacdes de Edital ser classificados em “Aplicacdo de Penalidades”, junto ao caso especifico que
Ihes deram causa.
Requerimento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de consideracdes da area técnica solicitante Ostensivo 2 4 E --
Despacho decisério acerca da Impugnacéo do Edital Ostensivo 2 4 E --
Oficio informativo da decis&o sobre o requerimento Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.03.07 Pagamento de material permanente de TIC
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugédo de Relatério de Execugdo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 8 E --
Formulario de Andlise de Apropriagdes e Retengdes Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 4 E --
Formulério de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 4 E --
Despacho de encaminhamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Despacho de autorizagéo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.03.08 Aplicagéo de Penalidades Diz respi_eito a}os docqment0§ referente; a iiplicagéo de multas, adverténcia,
suspensdo e as demais previstas na legislagéo.
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
07.03.09 Emissé&o de Atestado de Capacidade Técnica
Requerimento de Emisséo Ostensivo 2 4 E --
Despacho decisério acerca da emissédo Ostensivo 2 4 E --
Atestado de Capacidade Técnica Ostensivo 2 8 E --
Oficio informativo da decisdo sobre o requerimento Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.03.10 Ades&o de outro Orgéo a Ata de Registro de Precodo  TJDFT Deve ser apensado ao processo principal de contratag&o.
Expediente solicitando adeséo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de instrugéo quanto & contratagéo Ostensivo 2 4 E --
Relatério da Unidade Executora quanto ao cumprimento das obrigacdes Ostensivo 2 4 E --
Oficio em resposta a solicitagéo de ades&do Ostensivo 2 4 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.04 AQUISIQAO DE BEM PERMANENTE DE TECNOLOGIA DA INFORM AQAO E COMUNICACAO POR ALUGUEL
07.04.01 Contratacéo através de procedimento licitatorio
Formulério de Solicitagéo de Aquisicdo de Material Permanente de TIC Ostensivo 2 4 E -- ch?cr:(s)lldera-se expediente: formulério definido pela SEMA, memorando ou
Projeto Basico Ostensivo 2 4 E --
Documento de oficializagéo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --
Documento de sustenta¢éo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Preco Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagdo da adequagao orcamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando autorizagdo para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentacé&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de analise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo do Controle Interno Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologagéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagéo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designagéo de executores Ostensivo 2 4 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Copia da Publicagéo, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagdo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.05 AQUISICAO DE BEM PERMANENTE DE TECNOLOGIA DA INFORM AGAO E COMUNICAGAO DOAGAO OU PERMUTA

07.05.01 Contratagéo através de Convénio Portaria Conjunta 82/2010.
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagdo de Material Ostensivo 2 -- E --
Documento de oficializagdo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --
Documento de sustentagdo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --

07.06 AQUISIQAO DE BEM DE CONSUMO DE TECNOLOGIA DA INFORM AQAO E COMUNICACAO POR COMPRA

07.06.01 Contratacéo através de procedimento licitatorio
Formulario de Solicitagdo de Aquisicdo de Material de Consumo de TIC Ostensivo 2 2 E -- ch?cr:(s)lldera-se expediente: formulario definido pela SEMA, memorando ou
Projeto Basico Ostensivo 2 2 E --
Documento de oficializagdo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --
Documento de sustenta¢éo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Despacho simples Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 2 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 2 E --
Proposta de Prego Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 2 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 2 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 2 E --
Edital de Licitagcéo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificagéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 2 E --
Despacho de verificacdo da adequagdo orcamentaria e emissdo de pré-empenho Ostensivo 2 2 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 2 E --
Despacho solicitando autorizag&o para o processo licitatério Ostensivo 2 2 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 2 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 2 E --
Aviso de Licitagdo Ostensivo 2 2 E --
Termo de juntada de documentag&o de licitantes Ostensivo 2 2 E --
Mapa de Julgamento da Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitagdo Ostensivo 2 2 E --
Ata de Abertura de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo do Controle Interno Ostensivo 2 2 E --
Despacho solicitando homologagéo do procedimento licitatério Ostensivo 2 2 E --
Despacho de solicitagéo de procedimento licitatério Ostensivo 2 2 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designagéo de executores Ostensivo 2 2 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 2 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 2 E --
Contrato Ostensivo 5 2 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 2 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Cépia da Publicagéo, Proposta de Preco Ostensivo 5 2 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 2 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagédo de Material Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.06.02 Contratag&o por inexigibilidade de licitagdo
07.06.03 Contratacéo por dispensa de licitagéo
Tipologias dos Codigos 07.06.02 a 07.06.03
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Documento de oficializagdo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --
Documento de sustenta¢éo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 £ . Havendo documeptos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de cédigo 07.06.01.
07.06.04 Contratagéo por meio de Ata de Registro de Preco
07.06.05 Contratagéo por meio de adesdo & Ata de Registro de  Prego de outro Orgdo
Tipologias dos Codigos 07.06.04 a 07.06.05
Ata de Registro de Precos Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente durante a Vigéncia da Ata de Registro de Pregos
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Documento de oficializagdo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --
Documento de sustentagdo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 £ . Havendo docurqeplos avulsos, observar a tipologia respectiva na série
documental de c6digo 07.06.01.
Os recursos referentes as penalidades impostas pela Administragdo deverdo
07.06.06 Anélise de recursos e impugnagdes de Edital ser classificados em “Aplicagéo de Penalidades”, junto ao caso especifico que
lhes deram causa.
Requerimento Ostensivo 2 2 E --
Despacho de consideragoes da area técnica solicitante Ostensivo 2 2 E --
Despacho decisério acerca da Impugnagéo do Edital Ostensivo 2 2 E --
Oficio informativo da decis&o sobre o requerimento Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
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Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --

07.06.07 Pagamento de material de consumo de TIC
Memorando solicitando abertura de PA para pagamento Ostensivo 2 2 E --
Despacho de instrugéo de Relatério de Execugéo de Contratos Ostensivo 2 2 E --
Relatério de Execucéo de Contratos Ostensivo 2 2 E --
Notas Fiscais averbadas Ostensivo 2 5 E --
Formulario de Andlise de Apropriagdes e Retengbes Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Andlise de Pagamento Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Controle da Conta de Contratos Ostensivo 2 2 E --
Despacho de encaminhamento de Relagédo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 2 E --
Despacho de autorizacdo de pagamento de Relagdo de Ordem Bancéria Ostensivo 2 2 E --
Formulario de Andlise Final de Despesas Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --

07.06.08 Aplicagéo de Penalidades Diz respieito e}os docqment@ referentels a ?plicagéo de multas, adverténcia,

suspensdo e as demais previstas na legislacéo.

Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --

07.06.09 Emisséo de Atestado de Capacidade Técnica
Requerimento de Emisséo Ostensivo 2 2 E --
Despacho decisério acerca da emissédo Ostensivo 2 2 E --
Atestado de Capacidade Técnica Ostensivo 2 5 E --
Oficio informativo da decis&o sobre o requerimento Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --

07.06.10 Ades&o de outro Orgéo a Ata de Registro de Precodo ~ TJDFT Deve ser apensado ao processo principal de contratag&o.
Expediente solicitando ades&o Ostensivo 2 2 E - -
Despacho de instrug&o quanto a contratagéo Ostensivo 2 2 E --
Relatério da Unidade Executora quanto ao cumprimento das obrigacdes Ostensivo 2 2 E --
Oficio em resposta a solicitagdo de adesdo Ostensivo 2 2 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 2 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 2 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 2 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --

07.07 AQUISIQAO DE BEM DE CONSUMO DE TECNOLOGIA DA INFORM AQAO E COMUNICACAO POR DOACAO OU PERMUTA

07.07.01 Contratagéo através de Convénio Portaria Conjunta 82/2010.
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
Recibo de Entrega de Material Ostensivo 2 -- E --
Relagdo de Material Ostensivo 2 -- E --
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Documento de oficializagdo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --
Documento de sustenta¢éo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.08 COMUNICAGAO POR SERVIGO POSTAL
Para os documentos referentes a recursos e andlise de impugnacéo de Edital,
pagamento, aplicagéo de penalidades, emissdo de Atestado de Capacidade
07.08.01 Contratacéo de Servico telegréfico e de cartas Técnica e adesdo de outro Orgdo a Ata de Registro de Precos do TJDFT,

relacionados a esses servigos, observar os cédigos 03.02.06, 03.02.07,

03.02.08, 03.02.09 e 03.02.10, respectivamente.
Expediente de Solicitagdo de Contratac&o de Servicos Ostensivo 2 4 E -- ch?cr:(s)lldera-se expediente: formulério definido. pela SEMA, memorando ou
Projeto Basico Ostensivo 2 4 E --
Documento de oficializagéo da demanda - DOD Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de viabilidade - DAV Ostensivo 2 4 E --
Documento de sustenta¢éo do contrato - DSC Ostensivo 2 4 E --
Documento estratégia para a contratagéo - DEC Ostensivo 2 4 E --
Documento de andlise de riscos - DAR Ostensivo 2 4 E --
Formulario de Pesquisa de Prego Ostensivo 2 4 E --
Despacho de juntada de proposta de preco Ostensivo 2 4 E --
Proposta de Preco Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente dentro da Validade
Mapa Estimativo Ostensivo 2 4 E --
Despacho de enquadramento de despesa Ostensivo 2 4 E --
Termo de Referéncia Ostensivo 2 4 E --
Edital de Licitagdo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de verificacéo setorial dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho de verificagéo da adequagao orgamentaria e emisséo de pré-empenho Ostensivo 2 4 E --
Despacho de andlise juridica dos termos do Edital Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando autorizagdo para o processo licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho autorizando licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Despacho designativo de Pregoeiro e equipe de apoio Ostensivo 2 4 E --
Aviso de Licitagédo Ostensivo 2 4 E --
Termo de juntada de documentag&o de licitantes Ostensivo 2 4 E --
Mapa de Julgamento da Licitagéo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Extrato da Licitagdo Ostensivo 2 4 E --
Ata de Abertura de Licitagédo Ostensivo Obs 1 E -- No Arquivo Corrente até a Vigéncia do Contrato
Despacho de andlise de procedimento e encaminhamento do procedimento ao crivo do Controle Interno Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando homologagédo do procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho de solicitagéo de procedimento licitatério Ostensivo 2 4 E --
Despacho solicitando emisséo de Nota de Empenho, assinatura do Contrato e designacéo de executores Ostensivo 2 4 E --
Despacho de assinatura da Nota de Empenho e Contrato Ostensivo 2 4 E --
Oficio solicitando assinatura do licitante vencedor Ostensivo 2 4 E --
Contrato Ostensivo 5 5 E --
Termo Aditivo Ostensivo 5 5 E --
Dossié: Contrato, Termos Aditivos, Cépia da Publicag&o, Proposta de Preco Ostensivo 5 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 4 E --
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Recibo Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.08.02 Servico de Entrega Expressa (SEDEX)
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
B ) Para as fungdes de contratagdo, de pagamento e respectivos processos
07.09 COMUNICACAO POR SERVICO DE RADIO secundérios, observar o coédigo 03.02. Para a realizacdo de servigos de
Tecnologia da Informagdo e Documentacéo, observar o cédigo 07.02.
07.09.01 Instalac&o, Conservagéo e Reparo
Memorando Expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 -- E --
Mensagem Ostensivo 5 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Ordem de Servigo Ostensivo 3 -- E --
Relatério de Estatistica Mensal de Ordem de Servigo Ostensivo 3 -- E --
Relatério de Manutengéo Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
- Para as fungdes de contratacdo, de pagamento e respectivos processos
07.10 COMUNICACAO POR SERVICO DE TELEX secundarios, observar o cédigo 03.02. Para a realizagdo de servicos de
Tecnologia da Informagéo e Documentagéo, observar o cédigo 07.02.
07.10.01 Instalagéo, Conservacéo e Reparo
Mensagem Ostensivo 5 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
- R Para as fungdes de contratacdo, de pagamento e respectivos processos
07.11 COMUNICACAO POR SERVICO TELEFONICO E FAX secundarios, observar o cédigo 03.02. Para a realizagdo de servicos de
Tecnologia da Informagéo e Documentagéo, observar o cédigo 07.02.
07.11.01 Instalag&o, Transferéncia, Conservagéo, e Reparo
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Mensagem Ostensivo 5 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Ordem de Servico Ostensivo 3 -- E --
Relatério de Estatistica Mensal de Ordem de Servico Ostensivo 3 -- E --
Relatério de Manutencéo Ostensivo 3 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.11.02 Pagamento de Prestacéo de Servigo Telefonico
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Contas Telefonicas Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
07.11.03 Aluguéis de Linhas Telefonicas
07.11.04 Aquisi¢&o de Linhas Telefonicas
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Tipologias dos Codigos 06.10.03 a 06.10.04
Memorando Expedido Ostensivo 2 4 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 4 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 4 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 4 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 8 E --
B B Para as fungdes de contratagdo, de pagamento e respectivos processos
07.12 COMUNICACAO POR SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VO Z E IMAGEM secundérios, observar o coédigo 03.02. Para a realizagdo de servigos de
Tecnologia da Informagéo e Documentagéo, observar o cédigo 07.02.
07.12.01 Execucéo, Conservagédo e Reparo
Memorando Expedido Ostensivo 3 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 3 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 3 -- E --
Ordem de Servico Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 10 E --
Registro de Eventos (CD, Videos) Ostensivo 3 -- - GP Originais devem seguir para o Arquivo Central e uma Cépia para a Biblioteca
Relagéo de Itens Ostensivo 1 -- E --
Relatério de Estatistica Mensal de Ordem de Servico Ostensivo 1 -- E --
07.13 MONITORAMENTO E GERENCIAMENTO DE SERVICOS DE TIC
07.13.01 Solicitagéo de Acesso
Formulario Eletrénico de solicitacdo de acesso diferenciado VPN e Internet Ostensivo 5 -- E -- SIPADWERB - Acesso diferenciado VPN e Internet
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 5 -- E --
07.13.02 Geragéo de Copias de Seguranca de Sistemas de Arqui  vos em ambiente de Producéo Eliminagéo au.tomatizal.da} no fistema sem necessifja_de de publicago de
listagens e edital de eliminagéo, por se tratar de cépia
Copia de Seguranca de Sistema de Arquivos - Diaria Sigiloso 7 dias -- E --
Copia de Seguranca de Sistema de Arquivos - Semanal Sigiloso 12 semanas -- E --
Copia de Seguranga de Sistema de Arquivos - Mensal Sigiloso 12 meses -- --
07.13.03 Geragéo de Copias de Seguranca de Sistemas de Arqui  vos em ambientes de Desenvolvimento, Homologagé&o e Treinamento IlEIiminaQéo aullomalizalde} no fistema sem necessique de publicago de
listagens e edital de eliminacéo, por se tratar de copia
Copia de Seguranca de Sistema de Arquivos - Didria Sigiloso 7 dias -- --
Copia de Seguranca de Sistema de Arquivos - Semanal Sigiloso 8 semanas -- --
07.13.04 Geragéo de Copias de Seguranca de Sistemas Operacio  nais em ambiente de Produgéo IlEIiminaQéo aullomalizalde} no fistema sem necessique de publicagdo de
listagens e edital de eliminacéo, por se tratar de copia
Copia de Seguranca de Sistema Operacional - Didria Ostensivo 7 dias -- --
Copia de Seguranga de Sistema Operacional - Semanal Ostensivo 12 semanas -- --
Copia de Seguranca de Sistema Operacional - Mensal Ostensivo 12 meses -- --
07.13.05 Geragéo de Copias de Seguranca de Sistemas Operacio  nais em ambiente de Desenvolvimento, Homologagéo e Treinamento Eliminagéo au.tomatizal.da} no fistema sem necessifja_de de publicago de
listagens e edital de eliminagéo, por se tratar de cépia
Copia de Seguranga de Sistema Operacional - Diaria Ostensivo 7 dias -- --
Copia de Seguranca de Sistema Operacional - Semanal Ostensivo 8 semanas -- --
07.13.06 Geragé&o de Copias de Seguranca de Bancos de Dados e m ambiente de Produgéo Eliminagéo au.tomatizal.da} no fistema sem necessifja_de de publicago de
listagens e edital de eliminagéo, por se tratar de cépia
Copia de Seguranga de Banco de Dados - Diaria Sigiloso 7 dias -- --
Copia de Seguranca de Banco de Dados - Semanal Sigiloso 12 semanas -- --
Copia de Seguranga de Banco de Dados - Mensal Sigiloso 12 meses -- --
07.13.07 Geragéo de Copias de Seguranca de Bancos de Dados e  m ambiente de Desenvolvimento, Homologagéo e Treina  mento IlEIiminagéo aullomalizalde} no fistema sem necessique de publicago de
listagens e edital de eliminacéo, por se tratar de copia
Copia de Seguranca de Banco de Dados - Diaria Sigiloso 7 dias -- --
Copia de Seguranga de Banco de Dados - Semanal Sigiloso 8 semanas -- --
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07.13.08 Geragé&o de Trilhas de Auditoria de Tecnologia da In  formag&o e Comunicacgéo
Trilha de Auditoria de Autenticacéo (log in/out) Sigiloso 1ano -- E -- Ex: Central Telefonica, Proxy, VPN, AD, IAS, NAC (Lei 12.965/2014)
Trilha de Auditoria de Acesso Sigiloso 6 meses -- E ,Ezegsv(vf; f:;g;};ﬂj;omca' Proxy, VPN, AD, Awstats, IAS, NAC, Apache -
Trilha de Auditoria de Aplicacdes Sigiloso 6 meses -- E -- Ex: TISEC, médulos proprietarios de auditoria (Lei 12.965/2014)
Trilha de Auditoria de Depurac&o Ostensivo 7 dias . £ . Ex: Ijogs de Jboss, Plone, PHP, Bancos de dados, Apache - Erro, Logs de
servicos em geral
Guardar somente o consolidade. O diario pode ser eliminado em 2 meses.
07.13.09 Monitoramento de Servigos (e Infraestrutura ) de TIC Usar para atividades de monitoramento da disponibilidade das aplicagdes e
equipamentos de TIC
Registro de Monitoramento de Disponibilidade Ostensivo 5 -- E -- Ex: Zabbix - painel de disponibilidade, disponibilidade do PJE
Registro de Monitoramento de Capacidade Ostensivo 3 . E . Usal pa[a diagn()lstico dos sislerlnas. A informacéo é usada para justificar
aquisi¢des e projetos. Ex: Zabbix - dados recentes
Todos os incidentes séo registrados, erros, problemas de rede, sistemas fora
Registro de Monitoramento de Eventos Ostensivo 120 dias -- E -- do ar... Voltado para o operacional e ndo para gestdo. Ex: Zabbix - eventos e
triggers
Os contratos de terceirizagdo séo renovados a cada 5 anos. Guarda para
07.13.10 Gerenciamento de Servigos de TIC eventual necessidade de discusséo contratual. Lei 8.666/93 Usar para
ordens de servigos, registros de incidentes e implantacéo de novos servicos
Registro de Solicitagédo Ostensivo 6 -- E -- Solicitagéo do usuario
Registro de Incidente Ostensivo 6 -- E --
Registro de Mudanga Ostensivo 6 -- E -- Envolve implantagdes de novos sistemas
Registro Consolidado de Mudanga Ostensivo 6 -- -- GP
08 ADMINISTRACAO JUDICIARIA
08.01 APOIO JUDICIARIO
08.01.01 Controle e Distribuicdo de Processos Judiciais
Gera-Lotes Expedidos e Recebidos Ostensivo 1 2 E --
Livro de Sistema de Controle de Processo Ostensivo 2 -- E --
Sinopse de Autuacédo Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.01.02 Sinopse de Processos Judiciais
Sinopse de Autuagdo dos Processos Ostensivo 2 -- E --
Sinopse de Autuacgéo de Julgamento dos Processos Ostensivo 2 -- E -- Tipologia também conhecida como “papeletas de julgamento”
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.01.03 Registro de Acérdaos
Lotes de acérddos registrados Ostensivo 2 -- E --
Memorando circular Ostensivo 1 -- E --
Memorando de alteragéo de acérdéo Ostensivo 1 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 1 -- E --
Relatério diario dos acérdaos registrados Ostensivo 2 -- E --
Termos de recebimento Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.01.04 Recursos Constitucionais
Gera-Lotes Ostensivo 2 4 E --
Certidao Ostensivo 2 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
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Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 - GP
08.01.05 Estatisticas de Julgamentos de 12 Instancia
Quadro Estatistico de 12 Instancia Ostensivo 5 -- - GP Quadro consolidado
Relatério Estatistico das Varas Ostensivo 5 -- - GP Encaminhando mensalmente a Corregedoria
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 - GP
08.01.06 Estatisticas de Julgamentos de 22 Instancia
Quadro Estatistico de 22 Instancia Ostensivo 5 -- - GP Quadro consolidado
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.01.07 Outras Estatisticas
Outras Estatisticas Ostensivo 5 -- -- GP Quadro consolidado
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.01.08 Audiéncia
Livro de Termos de Audiéncia Ostensivo 5 15 E -- Encardenacdes e pastas
Livro Recursos Ostensivo 5 15 E -- Criminal
Livro de Concluséo de Sentengas Ostensivo 5 15 E -- Controle
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 - GP
08.01.09 Expediente Judiciario
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Expedido Ostensivo 5 -- E --
Controle de Mandados Ostensivo 5 -- E --
Pautas de Publicagdo Ostensivo 5 -- E --
Comprovantes de Correio Ostensivo 5 -- E -- Avisos de Recebimento
Relagdo de Processos Arquivados Ostensivo 5 15 E -- Espelhos
Fichas de Andamentos de Processos Ostensivo 10 10 - GP
Livro de Sentencas Ostensivo 10 10 - GP
Livro de Carga aos Advogados Ostensivo 10 10 E -- Controle
Livro Tombo Ostensivo 10 10 - GP
Livro de Termo de Compromisso de Guarda Ostensivo 10 10 E --
Livro de Interdicdo Ostensivo 10 30 - GP
Copias de Alvaras / Flagrantes Ostensivo 5 -- E -- Pris&o e/ou Soltura
Oficios de Baixa / Inclusdo, Exclusdo, Mudanga de A¢édo Ostensivo 5 -- E -- Dirigidos ao Cartério de Distribuicdo
Oficio Referente a Alimentos: Exoneragéo, Implantagdo, Aditamento, Revisdo Ostensivo 5 -- E --
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- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.01.10 Fornecimento de informagdes para instrugéo de julga mento de recursos
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Expedido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.01.11 Recebimento de Carta Precatéria Atrelado ao processo de trabalho de Cumprimento de Carta Precatéria
Formulario Eletronico de Recebimento de Carta Precatoria Pessoal 10 -- -- GP
Formulario Eletrnico de Recebimento de Informagées sobre Cumprimento ou Devolugéo de Carta Precatéria
Expedida pelo TIDFT Pessoal 10 B B cP
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Expedido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.01.12 Remessa de Carta Precatoria Atrelado ao processo de trabalho de Expedi¢do de Carta Precatoria
Formulario Eletrénico de Remessa de Carta Precatoria Pessoal 10 -- -- GP
Formulario Eletrénico de Recebimento de Informag6es sobre Cumprimento ou Devolugéo de Carta Precatéria
Recebida pelo TIDFT Pessoal 10 B B GP
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Expedido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.01.13 Controle de Publicagéo de Portarias dos Juizos
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Expedido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.01.14 Fornecimento de Informagdes a Outros Orgéos para In  strug&o de Sindicancia de Vida Pregressa e Investig ~ ag&o Social
Oficio Expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio Recebido Pessoal 5 -- E --
Memorando Expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.01.15 Comunicagéo Oficial entre os Cartérios Extrajudicia  is e o TIDFT
Oficio Expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio Recebido Pessoal 5 -- E --
Memorando Expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia A]_Cziiigojlfl UNDADE UNIDADE~ com o uarda OBSERVACOES
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.01.16 Comunicacéo de Deciséo ou Pedido de Informacdo do S upremo Tribunal Federal e dos Tribunais Superiores
Formulario Eletrénico de Recebimento de Comunicagéo de Decis&do ou Pedido de Informacéo Pessoal 5 -- E --
Oficio Expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio Recebido Pessoal 5 -- E --
Memorando Expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.01.17 Recebimento de Solicitagéo de Autos, de Documentos ou de Informagdes Referentes a Tramitagéo de Proces  so Judicial no TIDFT
Formulario Eletrénico de Recebimento de Solicitagédo Pessoal 5 -- E --
Oficio Expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio Recebido Pessoal 5 -- E --
Memorando Expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.01.18 Recebimento de Ordem de Reserva, de Habilitagdo ou de Transferéncia de Crédito ou de Valor
Formulario Eletrénico de Recebimento de Solicitagdo Pessoal 5 -- E --
Oficio Expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio Recebido Pessoal 5 -- E --
Memorando Expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.01.19 Recebimento de Solicitagéo de Averbagéo de Registro Publico no TIDFT
Formulario Eletrénico de Recebimento de Solicitagédo Pessoal 5 -- E --
Oficio Expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio Recebido Pessoal 5 -- E --
Memorando Expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.01.20 Recebimento de Informagéo sobre Averbagéo de Regist  ro Publico Solicitada pelo TIDFT
Formulario Eletrénico de Recebimento de Informagéo Pessoal 5 -- E --
Oficio Expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio Recebido Pessoal 5 -- E --
Memorando Expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.01.21 Recebimento de Autos, de Documentos ou de Informagd  es Referentes & Tramitag&o de Processo Judicial em  Outros Tribunais
Formulario Eletronico de Recebimento Pessoal 5 -- E --
Oficio Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Oficio Recebido Pessoal 5 -- -- GP




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia A]_Cziiigojlfl UNDADE UNIDADE~ com o uarda OBSERVACOES
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Memorando Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Memorando Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.01.22 Recebimento de Informagé&o de Ordem de Reserva, de H  abilitacéo ou de Transferéncia de Crédito ou de Val  or Formulado pelo TIDFT
Formulario Eletronico de Recebimento de Informagéo Pessoal 5 -- E --
Oficio Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Oficio Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Memorando Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Memorando Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.01.23 Recebimento de Autos, de Documentos ou de Informagdé  es Referentes & Prestacéo de Alimentos Ordenada pel o TIDFT
Formulario Eletronico de Recebimento de Informagéo Pessoal 5 -- E --
Oficio Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Oficio Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Memorando Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Memorando Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.02 APONTAMENTOS Taquigrafia
08.02.01 Apontamentos das Verbalizacdes
Notas Taquigréficas concluidas Ostensivo 6 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 6 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 6 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 6 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 6 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.02.02 Distribuicdo e Reviséo dos Apontamentos
Comprovante dos andamentos Ostensivo 1 10 E --
Ficha de controle do servigo de som Ostensivo 3 10 E --
Ficha de controle geral de fitas Ostensivo 3 10 E --
Livro de anotagdo Ostensivo 1 10 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.02.03 Gravagcéo e Reproducéo de Apontamentos
Controle de sesséo Ostensivo 1 5 E --
Gravagéo em audio das sessdes Ostensivo 2 -- E -- Degravagéo e descrigao
Ficha de controle geral de fitas Ostensivo 3 10 E --
Livro de anotagdo Ostensivo 1 10 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.03 MANDADOS E PETIGOES
08.03.01 Autuagédo, Recebimento e Distribui¢do




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Escala de Plantdo dos Oficiais de Justica Ostensivo 1 -- E --
Estatisticas de Mandados dos Féruns Ostensivo 5 -- E --
Recibo de Entrega das peticdes aos Cartérios Ostensivo 1 2 E --
Recibo de Entrega do Relatério de Distribuigdo Ostensivo 1 5 E --
Relatério de Mandado Aleatério Ostensivo 1 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 2 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 2 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.04 CONTADORIA E PARTIDORIA
08.04.01 Elaboragé&o de Calculos
Estatistica Ostensivo 5 -- E --
Memorando Ostensivo 1 -- E --
Oficio Ostensivo 1 -- E --
Comunicado para contadorias Ostensivo 1 -- E --
Manual de Consulta e Procedimento de Calculo Ostensivo Obs -- E -- Obs.: No Arquivo Corrente enquanto estiver em vigor.
Tabela Facilitadora Mensal Ostensivo Obs -- E -- Obs.: No Arquivo Corrente enquanto estiver em vigor.
Memorando Expedido Ostensivo 1 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 1 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 1 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 1 -- E --
Formulario de Contas de Custas Ostensivo 1 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.05 CUSTAS E EMOLUMENTOS JUDICIAIS
08.05.01 Controle de Arrecadacéo de Custas e Emolumentos
Aviso de Crédito e Débito Ostensivo 2 5 E --
DARFS Ostensivo 2 5 E --
Extrato Mensal de cada PAB Ostensivo 2 5 E --
Guia de Recolhimento de Custas Ostensivo 2 5 E --
Mapa de Arrecadagéo de Custas — Mapa Diério e Mensal Ostensivo 2 5 E --
Nota de Langamento Ostensivo 2 5 E --
Ordem Bancéria Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Movimentagéo do Depdsito Plblico Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Receita Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Repasse Ostensivo 2 5 E --
Oficios Expedidos Ostensivo 2 5 E --
Oficios Recebidos Ostensivo 2 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Tabela de Custas Ostensivo 2 10 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.05.02 Devolugéao de Custas
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 E --
08.06 DEPOSITO E LEILOES PUBLICOS
08.06.01 Recolhimento e Baixa de bens
Auto de apreenséo e citacdo Ostensivo 5 25 E --
Auto de apresentagdo e apreenséo Ostensivo 5 25 E --
Auto de arresto Ostensivo 5 25 E --
Auto de avaliagido Ostensivo 5 25 E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Auto de arresto e citagdo Ostensivo 5 25 E --
Auto de busca apreenséo e citacédo Ostensivo 5 25 E --
Auto de citagdo e penhora Ostensivo 5 25 E --
Auto de penhora avaliagédo e registro Ostensivo 5 25 E --
Auto de penhora, remogéo e avaliagdo Ostensivo 5 25 E --
Auto de prisdo Ostensivo 5 25 E --
Auto de refor¢o de penhora Ostensivo 5 25 E --
Auto de reintegracéo de posse Ostensivo 5 25 E --
Auto de remocéo Ostensivo 5 25 E --
Auto de remocéo e avaliagcdo Ostensivo 5 25 E --
Auto de sequestro de bens Ostensivo 5 25 E --
Auto de verificagdo de abandono Ostensivo 5 25 E --
Auto de verificagdo de abandono imissdo de posse Ostensivo 5 25 E --
Auto de verificagdo e imisséo de posse Ostensivo 5 25 E --
Auto de arrolamento citagdo intimagao Ostensivo 5 25 E --
Auto de arresto e avaliagcédo Ostensivo 5 25 E --
Auto de arrecadacéo de bens Ostensivo 5 25 E --
Auto de citag&o, penhora, avaliagdo, intimacéo e registro Ostensivo 5 25 E --
Auto de citagdo arresto e intimagédo Ostensivo 5 25 E --
Auto de reintegracéo de posse e citagdo Ostensivo 5 25 E --
Auto de citacdo arresto, avaliagdo e registro Ostensivo 5 25 E --
Auto de reintegracéo de posse e citagdo Ostensivo 5 25 E --
Auto de citacdo, arresto, avaliagéo e registro Ostensivo 5 25 E --
Auto de ref. Penhora e intimagéo Ostensivo 5 25 E --
Auto de citacdo, penhora, avaliagdo e rem. Ostensivo 5 25 E --
Auto de ref. , penhora e intimagéo Ostensivo 5 25 E --
Auto de arresto, citagdo e intimagao Ostensivo 5 25 E --
Auto de refor., penhora e avaliagéo Ostensivo 5 25 E --
Auto de citacdo, penhora, avaliacédo e intimagédo Ostensivo 5 25 E --
Auto de arresto e intimag&o Ostensivo 5 25 E --
Auto de penhora, avaliagcéo, intimacéo e registro Ostensivo 5 25 E --
Auto de laudo de avaliagdo mensal Ostensivo 5 25 E --
Auto de termo de arrematagéo Ostensivo 5 25 E --
Auto de termo de caugéo Ostensivo 5 25 E --
Auto de arrematacéo Ostensivo 5 25 E --
Certiddo de ndo-realizagdo de leildo Ostensivo 5 25 E --
Certiddo de vendas Ostensivo 5 25 E --
Certiddo negativa Ostensivo 5 25 E --
Discriminagdo dos bens a serem leiloados Ostensivo 5 25 E --
Estatisticas de leildes Ostensivo 5 25 E --
Mapa de diligéncia dos leildes realizados Ostensivo 5 25 E --
Ficha de acompanhamento dos lotes Ostensivo 5 10 E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Oficio expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.07 SERVICO PSICOSSOCIAL FORENSE
08.07.01 Assessoramento aos julgamentos de feitos
Ata Pessoal 2 10 E --
Atestado psicolégico Pessoal 5 -- E --
Dossié de caso Pessoal 5 10 -- GP
Estatistica de atendimento Pessoal 5 5 E --
Formulério de encaminhamento Pessoal 10 -- E --




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Instrumental de ficha de aconselhamento Pessoal 10 -- E --
Oficio de encaminhamento Pessoal 2 2 E --
Parecer Pessoal 10 -- E --
Projeto Pessoal 2 2 E --
Prontuério Pessoal 10 -- E --
Questionario de avaliagdo Pessoal 5 10 E --
Questionario de avaliagdo de acompanhamento Pessoal 2 2 E --
Questionario de avaliagdo de impacto Pessoal 2 2 E --
Relatério de reunido com advogado Pessoal 2 -- E --
Relatério de estudo Pessoal 5 10 -- GP
Roteiro de elaboragéo de parecer Pessoal 2 -- E --
Roteiro de entrevista Pessoal 5 10 -- GP
Roteiro de visita institucional Pessoal 5 10 -- GP
Telegrama enviado Pessoal 1 -- E --
Telegrama recebido Pessoal 1 -- E --
Memorando Expedido Pessoal 2 2 E --
Memorando Recebido Pessoal 2 2 E --
Oficio expedido Pessoal 2 2 E --
Oficio recebido Pessoal 2 2 E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.08 INSPEGAO E CORREIGAO Provimento Geral da Corregedoria
08.08.01 Fiscalizagdo dos Juizes e Oficios Judiciais Trata os dopurpeqtgg acumulados nas inspegdes e correicdes das atividades
das serventias judiciais.
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.08.02 Fiscalizagéo dos Servigos Notariais e de Registros Trata os docum(_-.‘nt_u§ _alcumuladus nas inspecdes e correigdes das atividades
dos oficios extrajudiciais.
Quadro Estatistico de Obitos Ostensivo 2 5 -- GP
Quadro Estatistico de Casamentos Ostensivo 2 5 -- GP
Demonstrativos Contabeis Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
Trata os documentos relacionados a mudanca de enderego do Cartério,
horario de funcionamento, suspensdo de expediente, bem como qualquer
08.08.03 Controle de Expediente de Cartérios Extrajudiciais outra situagéo que irrllpacla n9 aFendirI]enlo prestado plela serventia.l Né&o trata
os documentos relacionados a situagéo cadastral do Titular e Substituto. Para
esses casos, observar a atividade “Controle de Assentamentos Individuais” na
funcéo “Cadastro de Pessoal”.
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
Refere-se a decisdo administrativa da Corregedoria do Tribunal no sentido de
08.08.04 Baixa de processo judicial na Distribui¢do dirimir conflito de dados existente nos registros do Cartério de Distribuicdo e
nos registros dos cartorios judiciais.
Requerimento de baixa junto ao Cartério de Distribuicdo Ostensivo 2 5 E --
Certiddo do Cartério de Distribuicdo Ostensivo 2 5 E --
Certiddo do cartério judicial Ostensivo 2 5 E --
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- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia A]_Cziiigojlfl UNDADE UNIDADE~ com o uarda OBSERVACOES
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Despacho de solicitagdo de diligéncias ao Cartério de Distribuigdo Ostensivo 2 5 E -- Assinado pelo Desembargador Corregedor
Oficio do Cartério de Distribui¢&o informando a solugéo das diligéncias Ostensivo 2 5 E --
Certiddo de Baixa do Processo Judicial Ostensivo 2 5 -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.08.05 Emissé&o de Certidao Judicial
Requerimento Ostensivo 2 5 E --
Certiddo Ostensivo 2 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.08.06 Controle de inscrigdo de advogados junto a OAB
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.08.07 Corregéo de Dados Estatisticos dos Magistrados
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Expedido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.08.08 Corregéo de Relatério de Inspegéo Judicial
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Expedido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.08.09 Acompanhamento de Inspecéo Ordinaria Anual
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- E --
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- E --
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Expedido Ostensivo 5 -- E --
Telegrama Recebido Ostensivo 5 -- E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.08.10 Emisséo de Certiddo de Antecedentes Criminais para Orgaos Externos
Oficio Expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio Recebido Pessoal 5 -- E --
Memorando Expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
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- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia A]_Cziiigojlfl UNDADE UNIDADE~ com o uarda OBSERVACOES
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
08.08.11 Comunicacéo do Relatério de Correi¢éo da Serventia Extrajudicial
Formulario Eletrénico de Comunicagéo do Relatério de Correigéo da Serventia Extrajudicial Pessoal 10 -- -- GP
Oficio Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Oficio Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Memorando Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Memorando Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.08.12 Reclamagéo em Desfavor de Magistrados de 12 Instanc  ia, Servidores de Serventias Judiciais e de Unidade s Administrativas da Corregedoria Portaria do Gabinete da Corregedoria 24 de 19 de fevereiro de 2014.
08.08.13 Reclamacéo em Desfavor de Titulares de Cartérios Ex  trajudiciais Portaria do Gabinete da Corregedoria 24 de 19 de fevereiro de 2014.
Oficio Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Oficio Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Memorando Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Memorando Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.08.14 Recebimento de Solicitagdo de Antecedentes Infracio  nhais
Formulario Eletrénico de Recebimento de Solicitacdo de Antecedentes Infracionais Pessoal 5 -- E --
Oficio Expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio Recebido Pessoal 5 -- E --
Memorando Expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.09 PROCESSAMENTO DE PRECATORIOS E REQUISICOES Portaria Conjunta 17/2006.
08.09.01 Controle de Repasse e Liquidagdo
Convénio de Cooperagdo Ostensivo Obs 5 -- GP No Arquivo Corrente enquanto vigora.
Lista Geral de Precatérios Ostensivo Obs 5 -- GP No Arquivo Corrente enquanto vigora.
Relagdo de Débitos Ostensivo 2 5 -- GP
Formulario de requerimento de preferéncia de precatério Ostensivo 2 5 -- GP
Requisicdo de Precatério Ostensivo 2 5 -- GP
Requisicdo de Pequeno Valor Ostensivo 2 5 -- GP
Oficio requisitério Ostensivo 2 5 . cp _Assina_ldu pelo Presidente do TIDFT e enviado a entidade devedora para
inclusdo em orgamento.
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Memorando expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo de Requisi¢cdo de Pequeno Valor Ostensivo 2 5 -- GP
Processo Administrativo de Requisicéo de Precatério Ostensivo 2 5 -- GP
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
Resolugéo 125 de 26 de novembro de 2010, do Conselho Nacional de Justica;
= = Resolucdo 5 de 18 de maio de 2011, do TIDFT; Resolucdo 13 de 6 de agosto
08.10 MEDIAGAO E CONCILIACAO de 2012; Portaria Conjunta 79 de 6 de novembro de 2053 e Portaria Cor?junta
20 de 4 de margo de 2015.
08.10.01 Cadastro de Candidatos para os Cursos de Mediacdo e  de Conciliagdo
Formulario Eletronico de Cadastro de Candidatos para o Curso de Mediagéo Pessoal 10 -- -- GP
Formulario Eletrénico de Cadastro de Candidatos para o Curso de Conciliagdo Pessoal 10 -- -- GP




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- -- GP
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- -- GP
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- -- GP
Telegrama Expedido Ostensivo 5 -- -- GP
Telegrama Recebido Ostensivo 5 -- -- GP
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.10.02 Cadastro de Instituicdo Privada para ministrar curs o de capacitagéo de conciliadores e mediadores
:c:;r:g;:{rjlgrielromco de Cadastro de Instituicdo Privada para ministrar curso de capacitagdo de conciliadores Ostensivo 10 . . cp
Oficio Expedido Ostensivo 5 -- -- GP
Oficio Recebido Ostensivo 5 -- -- GP
Memorando Expedido Ostensivo 5 -- -- GP
Memorando Recebido Ostensivo 5 -- -- GP
Telegrama Expedido Ostensivo 5 -- -- GP
Telegrama Recebido Ostensivo 5 -- -- GP
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP
08.11 DEPOSITOS JUDICIAIS
08.11.01 Guia de Dep6sito Judicial
Guia de Depésito Judicial Ostensivo 2 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 2 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
08.11.02 Regras de Distribui¢do dos Depdsitos Judiciais
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
Contratos, Convénios e Acordos de Cooperac¢éo Técnica Ostensivo 2 5 - - GP
08.11.03 Alvara de Levantamento
Alvaréa de Levantamento Ostensivo 2 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
Relagdo de Magistrados/Servidores Autorizados Ostensivo 2 5 E --
Contratos, Convénios e Acordos de Cooperagéo Técnica Ostensivo 2 5 E --
08.11.04 Processo de Integragdo com os Bancos Contratados
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
Contratos, Convénios e Acordos de Cooperacéo Técnica Ostensivo 2 5 E --
08.11.05 Controle dos Dep6sitos Judicais
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

- PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNGAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei OBSERVAGOES
12527/2011 UNIDADE UNIDADE~ com - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO

Relatério de Arrecadacéo de Dep6ésitos Judiciais Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Levantamento de Dep6ésitos Judiciais Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Guias de Dep6sitos Judiciais Emitidas Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Guias de Depositos Judiciais Recolhidas Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Arrecadacéo de Dep6sitos Judiciais via Bacenjud Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Controle de Saldos por Banco Ostensivo 2 5 E --

08.11.06 Depositos Relativos a Prestacéo Pecuniaria Resolugéo 154 do CNJ
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
Edital Ostensivo 2 5 E --
Cadastro de Entidades Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Arrecadacéo Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Repasse Ostensivo 2 5 E --
Prestagao de Contas Ostensivo 2 5 E --
Projetos Ostensivo 2 5 E --

08.11.07 Depositos Judiciais em Processos Findos
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
Relatério de Saldos de Depésitos Judiciais Ostensivo 2 5 E --
Projetos Ostensivo 2 5 E --
Edital Ostensivo 2 5 E --

08.11.08 Depésitos Judiciais em que o Distrito Federal é Par  te LEI COMPLEMENTAR 151/2015
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Oficio expedido Ostensivo 2 5 E --
Oficio recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP
Relatério de Repasse ao Tesouro do DF Ostensivo 2 5 E
Relatério de Saldo do Fundo de Reserva Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Repasse a Conta de Precatérios Ostensivo 2 5 E --
Contratos, Convénios e Acordos de Cooperacéo Técnica Ostensivo 2 5 E --

08.12 MULTAS E FIANCAS

08.12.01 Controle de Arrecadagéo de Multas e Fiangas
Mapa de Arrecadacdo de Multas e Fiangas - Diario e Mensal Ostensivo 2 5 E --
Ordem Bancéria Ostensivo 2 5 E --
Guia de Recolhimendo da Unido Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Receita Ostensivo 2 5 E --
Relatério de Repasse Ostensivo 2 5 E --
Oficios Expedidos Ostensivo 2 5 E --
Oficios Recebidos Ostensivo 2 5 E --
Memorando Expedido Ostensivo 2 5 E --
Memorando Recebido Ostensivo 2 5 E --
Processo Administrativo Ostensivo 2 5 -- GP

08.13 APOIO A EXECUGAO PENAL
08.13.01 Recebimento de Solicitagdo de Deprecagéo de Pena, d e Vaga em Estabelecimento Prisional ou de Recambiam  ento de Preso
08.13.02 Recebimento de Informagéo sobre Deprecagéo de Pena,  sobre Vaga em Estabelecimento Prisional ou sobre R ecambiamento de Preso Solicitado pelo TIDFT




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PCTT-AD TJDFT

PRAZO DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
PERMISSAO DE
CODIGO COMPETENCIA / FUNCAO / Atividade / Tipologia ACESSO Lei UNIDADE COM OBSERVACOES
12527/2011 UNIDADE = - = Guarda
PRODUTORA ATRIBUICOES DE Eliminacéo Permanente
ARQUIVO

08.13.03 Recebimento de Solicitag&o de Autos, de Documentos ou de Informagdes Referentes a Execucdo Penalno T3 DFT

08.13.04 Recebimento de Autos, de Documentos ou de Informagd  es Referentes & Execugéo Penal em Outros Tribunais
Formulario Eletronico de Recebimento Pessoal 5 -- E --
Oficio Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Oficio Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Memorando Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Memorando Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- -- GP
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- -- GP
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP

08.14 APOIO A EXECUCAO DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

08.14.01 Recebimento de Solicitag&o de Autos, de Documentos ou de Informagdes Referentes a Cumprimento de Medid  a Socioeducativa no TIDFT

08.14.02 Recebimento de Autos, de Documentos ou de Informagd es Referentes a Cumprimento de Medida Socioeducativ. ~ a em Outros Tribunais
Formulario Eletronico de Recebimento Pessoal 5 -- E --
Oficio Expedido Pessoal 5 -- E --
Oficio Recebido Pessoal 5 -- E --
Memorando Expedido Pessoal 5 -- E --
Memorando Recebido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Expedido Pessoal 5 -- E --
Telegrama Recebido Pessoal 5 -- E --
Processo Administrativo Pessoal 2 5 -- GP




