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Relatorio Anual de Correigdes e Inspecgdes por Comarca.......... 34
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Atas de Reuni@o do CEJA ... 35
Habilitagdo para adogao .
Balango de SEl0........coiiiiiiiiiiiiee e

Secretaria do Conselho Superior da Magistratura................ 35
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

TABELA DE TEMPORALIDADE

SECRETARIA DO GABINETE DA PRESIDENCIA

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

ARQUIVO SETORIAL ARQUIVO GERAL DIGITALIZAR | ELIMINAR
(Guarda eventual) (Guarda temporaria)

Controle de Documentos Enviados ao

Arquivo (22 via) U ANE)

Correspondéncia Expedida (bilhete, (02 ANOS

carta, comunicagio interna, e-mail, fax, NAO NAO SIM
memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM)

Correspondéncia Recebida (bilhete, (2 ANOS

carta, comunicagio interna, e-mail, fax, NAO NAO SIM
memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM)

Livro de Protocolo 02 ANOS NAO NAO SIM
Nca)ta_ de Saida de Material do Almoxarifado 01 ANO NAO NAO SIM
(12 via)

Requisi¢cdo de Compras (22 via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM
Atas do (_:o_ljs_elho _dg Administragao do 02 ANOS NAO NAO SIM
Poder Judiciario (original)

Relatério Anual dos Trabalhos da Secretaria 01 ANO NAO NAO SIM

da Presidéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

Gabinete da Presidéncia /

Vice-Presidéncia PRAZO DE RETENCAO / DESTINACAO

Despachos em pedidos de Assisténcia ~ &

Judiciaria Gratuita (cépia) LZANOS ) L) Sl

Despachos de Suspensao de Liminar e de
Sentenca em Mandado de Seguranga, Acao 02 ANOS NAO NAO SIM
Popular e Acao Civil Publica (cépia)

Despachos em Agravo Regimental (cépia) 02 ANOS NAO NAO SIM
De's;?achos em Embargos de Declaragao 02 ANOS NAO NAO SIM
(copia)
De’spachos referentes a Custas Processuais 02 ANOS NAO NAO SIM
(copia)
Despachos r’effarentes a Competéncia 02 ANOS NAO NAO SIM
Processual (cépia)
Despachos de abertura_ de pr'fzzc_.') para 02 ANOS NAO NAO SIM
recurso na comarca de origem (coépia)
Despachos em Processos Criminais (copia) 02 ANOS NAO NAO SIM
* APOS A DIGITALIZACAO,
OS PROCESSOS SERAO
Processos da Comissao Permanente REMETIDOSAO MEMORIAL,
do Codigo de Divisdao e Organizagio 02ANOS SIM SIM SIM QUE REALIZARA TRIAGEM,
Judiciarias RETENDO OS QUE JULGAR

IMPORTANTES, DESCAR-
TANDO OS DEMAIS.
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

Processo de Inscricdo de Concurso de ATE O MAGISTRADO
. ¢ TOMAR POSSE E AS- NAO NAO SIM
Magistrado (aprovados)

SUMIR O EXERCICIO

* INCLUI AS PROVAS DE
CONCURSO E OS PRO-

Processo Geral de Concurso de Magistrado* 05 ANOS SIM SIM SIM CESSOS DE RECURSO DE
CONCURSO DE CANDIDA-
TOS APROVADOS.

01 ano, apés a homolo-
Processo de Recurso de Concurso de P ~ ~

candidatos reprovados gagdo do resultado do NAO NAO SIM
concurso

Atas de Reuniao 02 ANOS SIM SIM SIM

Processo Geral de Concurso para SIM

Ingresso e Remogéao na Atividade Notarial 02 ANOS SIM SIM

e de Registro 03 ANOS

DEPARTAMENTO DE JORNALISMO PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO

Jornais 15 DIAS NAO NAO SIM

Relatério Anual dos Trabalhos do

Departamento (cépia) 01ANO NAO NAO SIM

Revistas 04 MESES NAO NAO SIM
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

DIREGAO-GERAL

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO

Controle de Documentos Enviados ao
Arquivo (2?2 via)

01 ANO

Correspondéncia Expedida (bilhete, 01 ANOS

carta, comunicagdo interna, e-mail, fax, NAO NAO SIM
s (TRIAGEM)

memorando, oficio, telex, etc)

Correspondéncia Recebida (bilhete, 01 ANOS
carta, comunicagio interna, e-mail, fax, NAO NAO SIM

memorando, oficio, telex, etc) (RGE )

Livro de Protocolo 01 ANO NAO NAO SIM
Nc:ta. de Saida de Material do Almoxarifado 01 ANO NAO NAO SIM
(12 via)

Requisi¢do de Compras (22 via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM
Memorando recebido ou expedido 01 ANO NAO NAO SIM

GABINETE DA DIREGAO-GERAL PRAZO DE RETENCAO / DESTINAGAO

Autorizacdao para Venda de Livros e 01 ANO
Seguros

Diario da Justica do Estado de Mato
Grosso do Sul

01 MES NAO NAO SIM

Relatério Anual dos Trabalhos do Tribunal Enviar a Secretaria do

de Justica (original) Gabinete da Presidéncia SET Gl DAL | &l

pag. 9



TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

ASSESSORIA MILITAR PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

Programa de Viagem do Presidente 02 ANOS

Programa de Visita de Autoridades 02 ANOS NAO NAO SIM

Relatério Anual dos Trabalhos da

Assessoria Militar (cépia) Uil AN N NAO 2L

Termos de Tra.nsmlssao do Exercicio do 02 ANOS NAO NAO SIM
Cargo de Presidente

OUVIDORIA JUDICIARIA PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

Guia de Recolhimento Judicial Resumida

- GRJR 01 ANO 04 ANOS

Oficiqs . c!e. Notificagdo de Cartérios 01 ANO NAO NAO SIM
Extrajudiciais

OfICI(.)S - Recebldos de Cartorios 01 ANO NAO NAO SIM
Extrajudiciais

Processos de Auditoria 01 ANO NAO NAO SIM
Protocolo de Movimento de Processos 01 ANO NAO NAO SIM
Relatorio Anual dos Trabalhos da Auditoria 01 ANO NAO NAO SIM

Interna (cépia)
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES | PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO

ARQUIVO SETORIAL ARQUIVO GERAL DIGITALIZAR | ELIMINAR _

01 ANO NAO NAO SIM

Controle de Documentos Enviados ao
Arquivo (22 via)

Correspondéncia  Expedida  (bilhete, 1 ANOS
carta, comunicagio interna, e-mail, fax, NAO NAO SIM
memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM)

Correspondéncia  Recebida  (bilhete, 1 ANOS

carta, comunicagio interna, e-mail, fax, NAO NAO SIM
memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM)
Livro de Protocolo 01 ANO NAO NAO SIM

Nota de Saida de Material do Almoxarifado

. 01 ANO NAO NAO SIM
(12 via)
Requisi¢cdo de Compras (22 via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM
Memorando recebido ou expedido 01 ANO NAO NAO SIM
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

DOCUMENTOS DO SETOR PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO

Diario da Justica da Uniao - Secao | 01 MES

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

Diario Oficial da Unido - Sec3o | 01 MES NAO NAO SIM
Diario Oficial do Estado de Mato Grosso 01 MES NAO NAO SIM
do Sul

Resolugoes, Portaria, Provimento, 02 ANOS NAO NAO SIM

Instrugdo Normativa, Ordem de Servigo

SECRETARIA JUDICIARIA

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES | PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO

ARQUIVO SETORIAL ARQUIVO GERAL DIGITALIZAR | ELIMINAR

Controle de Documentos Enviados ao

Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM

Correspondéncia  Expedida (bilhete, 1 ANO
carta, comunicagdo interna, e-mail, fax, NAO NAO SIM ELIMINAR NO SETOR
memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM)
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

Correspondéncia Recebida (bilhete, 1 ANO

carta, comunicagio interna, e-mail, fax, NAO NAO SIM ELIMINAR NO SETOR
memorando, oficio, telex, etc) (TRIAGEM)

Livro de Protocolo 02 ANOS* NAO NAO SIM *APOS PREENCHIDO
Nc:ta_de Saida de Material do Almoxarifado 01 ANO NAO NAO SIM

(12 via)

Requisi¢cdo de Compras (22 via) 01 ANO NAO NAO SIM

Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM

GABINETE DO DIRETOR PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

ELIMINAR

Expediente da Secretaria IMEDIATAMENTE NAO NAO SIM
Relatério Anual dos Trabalhos da ELIMINAR NAO NAO SIM ARQUI\{AR EM MEIO
Secretaria Judiciaria (copia) IMEDIATAMENTE ELETRONICO

DEPARTAMENTO JUDICIARIO AUXILIAR PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO
- DEJAUX
Apontamentos EILLAINAR
P IMEDIATAMENTE
. . ELIMINAR = ~
Atas (original) IMEDIATAMENTE NAO NAO SIM
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Edital

Relatério dos Processos oriundos do 1°
Grau

Avisos de Despachos Proferidos pelos
Desembargadores

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

Recibo dos Oficios de Mandado de
Segurang¢a Concedido

Relatérios de Cargas dos Processos

Diario da Justica do Estado do Mato
Grosso do Sul

Oficios em geral

Relagao dos Editais

Avisos Oriundos do STJ e STF

Relatério de Carga dos Processos

Peticoes Intempestivas

Edital de Precatoério

Relatério Anual dos Trabalhos da
Coordenadoria de Precatérios (cépia)

Até a conferéncia da
publicagdo no DJMS

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

Até a conferéncia da
publicagao no DJMS

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

01 ANO

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

SIM

SIM

SIM

CONSTA UMA VIA NOS
AUTOS

CONSTA UMA VIA NOS
AUTOS

CONSTA UMA VIA NOS
AUTOS

CONSTA UMA VIA NOS
AUTOS

CONSTA UMA VIA NOS
AUTOS
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

SECRETARIA DE FINANCAS

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES | PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO

_ ARQUIVO SETORIAL ARQUIVO GERAL DIGITALIZAR | ELIMINAR OBSERVAGCAO

Correspondéncia Expedida (bilhete, DIETIALIZ, R
carta, comunicacdo interna, e-mail, fax 2N NAO NAO SIM AN e

,r ndo. ofi ? telex t, ’ ’  (TRIAGEM) CORRESPONDENCIAS
AT 2, G, 1SS, ) INDISPENSAVEIS
Correspondéncia Recebida (bilhete, DHCHALIZS
carta, comunicacio interna, e-mail, fax LA NAO NAO SIM s

’r ndo. ofi ¢ tel t ’ ’ ’ (TRIAGEM) CORRESPONDENCIAS
memorando, oficio, telex, etc) INDISPENSAVEIS
Nc:ta_de Saida de Material do Almoxarifado 01 ANO NAO NAO SIM
(12 via)
Termos de Responsabilidade de Bens 01 ANO NAO NAO NAO PERMANENTE

Patrimoniais Moveis

DOCUMENTOS DO SETOR PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGCAO

_ ARQUIVO SETORIAL ARQUIVO GERAL DIGITALIZAR | ELIMINAR OBSERVAGOES

FOLHA DE PAGAMENTO 01 ANO PERMANENTE
DIARIAS — PESSOAL CIVIL 01 ANO 04 ANOS NAO SIM
MATERIAL DE CONSUMO 01 ANO 04 ANOS NAO SIM

PREMIAGOES CULTURAIS, ARTISTICAS,

CIENTIFICAS, DESPORTIVAS E OUTRAS 01ANO 04 ANOS NAG SIM
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Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010
Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica

Departamento de Pesquisa e Documentacao
Coordenadoria de Memorial e Arquivo

PASSAGENS E DESPESAS
LOCOMOGAO

01 ANO 04 ANOS

OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS -
PESSOA FiSICA

01 ANO 09 ANOS NAO*

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS -

PESSOA JURIDICA 01 ANO 04 ANOS NAO SIM
OBRIGAGCOES TRIBUTARIAS E X
CONTRIBUTIVAS 01 ANO 04 ANOS NAO SIM

DESPESAS DE EXERCICIOS

ANTERIORES 01 ANO 04 ANOS

INDENIZAGOES E RESTITUIGOES
DEVOLUGAO DE SALDO DE CONVENIOS

01 ANO 09 ANOS NAO*
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INDENIZAGOES E RESTITUIGOES
TAXA DE OCUPAGAO DE IMOVEIS

CESSAO DE USO NAO ONEROSO

OBRAS E INSTALACOES

OBRAS E INSTALAGOES - PROJETOS E
SERVIGOS TECNICOS

EQUIPAMENTOS

PERMANENTE

E MATERIAL

AQUISIGAO DE IMOVEIS

RESTITUIGAO DE CUSTAS

DECLARAGAO
BALANCETE

BALANGO

TRANSFERENCIA

GUIA DE RECOLHIMENTO

CONSIGNAGAO

DEMONSTRATIVO CONTA UNICA

PROCESSOS

RECEBIDOS

DO

TRIBUNAL DE CONTAS/MS (BALANCO E

BALANCETE)

SUPRIMENTO DE FUNDOS

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

01 ANO

04 ANOS

SIM

SIM

SIM

09 ANOS

SIM

SIM

04 ANOS

09 ANOS

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

04 ANOS

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

SIM

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

pa
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

SECRETARIA DE GESTAO DE BENS E SERVIGOS

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES

-SGBS PRAZO DE RETENCAO / DESTINACAO

_ ARQUIVO SETORIAL ARQUIVO GERAL DIGITALIZAR ELIMIINAR OBSERVAGOES

Controle de Documentos Enviados ao
Arquivo (2?2 via)

Correspondéncia Expedida (bilhete,
carta, comunicagio interna, e-mail, fax, 02 ANOS NAO NAO SIM
memorando, oficio, telex, etc)

01 ANO

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

Requisi¢do de Compras (22 via) 01 ANO NAO NAO SIM

Termos de Responsabilidade 03 ANOS NAO SIM SIM

GABINETE DO DIRETOR PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO

RelatérioAnual dos Trabalhos do Departamento
de Licitagcao e Contratos (copia)

RelatoérioAnual dos Trabalhos do Departamento

de Suprimento e Logistica (copia) UM N sl SIM
Relatério Anual d?s Tr'ab.alhos do 01 ANO NAO NAO SIM
Departamento de Servigos (copia)

Documentos do Tribunal de Contas do 03 ANOS (TRIAGEM) SIM SIM SIM

Estado
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DEPARTAMENTO DE SERVICOS

ARQUIVO SETORIAL

ARQUIVO GERAL

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

DIGITALIZAR ELIMINAR

OBSERVAGOES

Controle de Correspondéncia Expedida

Controle de Correspondéncia Recebida

Guia de Producao

Nota de Saida de Material da Grafica

Fotolito

Laser Filme

02 ANOS (TRIAGEM)

02 ANOS (TRIAGEM)

02 ANOS

02 ANOS

INDETERMINADO

INDETERMINADO

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM
(TRIAGEM)

SIM
(TRIAGEM)

DIGITALIZAR APENAS

O CONTROLE DE
CORRESPONDENCIAS
EXPEDIDAS PARA
OUTRAS INSTITUICOES

DIGITALIZAR APENAS
O CONTROLE DE
CORRESPONDENCIAS
RECEBIDAS DE
OUTRAS INSTITUICOES

FAZER TRIAGEM ANUAL
E, APOS CONSULTA AO
SETOR DE ORIGEM,
DESCARTAR OS
DESNECESSARIOS

FAZER TRIAGEM ANUAL
E, APOS CONSULTA AO
SETOR DE ORIGEM,
DESCARTAR OS
DESNECESSARIOS
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

FAZER TRIAGEM ANUAL
E, APOS CONSULTAAO

Matriz de Aluminio INDETERMINADO NAO NAO (S'I!'I\?AIAGEM) SETOR DE ORIGEM,
DESCARTAR AS
DESNECESSARIAS
Protocolo de Saida de Material para o 02 ANOS NAO NAO SIM

Tribunal de Justica

DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTO E

PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

LOGISTICA

_ ARQUIVO SETORIAL ARQUIVO GERAL DIGITALIZAR ELIMINAR OBSERVAGOES
Ficha de Controle Diario 01 ANO
Controle de Reparos de Veiculos 01 ANO NAO NAO SIM
Orgamentos para Reparos de Veiculos 01 ANO NAO NAO SIM
Requisi¢cdes de Compras (indeferidas) 01 ANO NAO NAO SIM
C’on.lprovante de envio de Empenhos e fac 01 ANO NAO NAO SIM
simile
Nota Fiscal (22 via) 05 ANOS NAO NAO SIM
Nota de Empenho 01 ANO NAO NAO SIM
Requisi¢cdo de Compra 01 ANO NAO NAO SIM
Notas Fiscais de Envio de Materiais 02 ANOS NAO NAO SIM
Nota de Saida de Material do Almoxarifado 02 ANOS NAO SIM SIM

(22 via)
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

Relatorio Analitico de Entradas e Saidas

(copia) 02 ANOS NAO NAO SIM
Relatoério de Fechamento de Més 02 ANOS NAO SIM SIM
22?&:{; \(I:é:r;acio Estoque Mensal Forma 01 ANO NAO NAO SIM
Processos de Baixa de Bens Méveis 02 ANOS 03 ANOS SIM SIM
Processos de Doagao 02 ANOS 03 ANOS SIM SIM
Processos de Leilao 05 ANOS SIM SIM SIM
Processos de Tombamento Gerais 02 ANOS 03 ANOS SIM SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO SIM SIM

DEPARTAMENTO DE LICITAGAO
CONTRATOS

PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO

ARQUIVO SETORIAL ARQUIVOGERAL DIGITALIZAR ELIMINAR

Processos de Contratos Diversos e 03 ANOS (Apés a

Aditivos concluséo do objeto) BEALIES Sl Sl

Processos de Contratos de Obras e 03 ANOS (Apos a

Aditivos concluséo do objeto) UEANOS sl il

Processos de Contratos de Reformas e 03 ANOS (Apos a 03 ANOS SIM SIM

Aditivos concluséo do objeto)

Processos de Convénios e Aditivos 03 ANO~S iz a 03 ANOS SIM SIM
conclusdo do objeto)

Oficios Expedidos da Comissdo de 02 ANOS NAO NAO SIM

Licitacdo (copia)
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

Processos de Licitagao (Concorréncia,
Convite, Dispensa de Licitagao,

Inexigibilidade de Licitagdo, Leildo, °°ANOS BANOE sl =l
Tomada de Pregos, Pregao)
Processos de Cadastro de Fornecedores 01 ANOS 05 ANOS NAO SIM

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAL

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES | PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO

Controle de Documentos Enviados ao
Arquivo (22 via)

01 ANO NAO NAO SIM

Correspondéncia Expedida (bilhete, 02 ANOS

carta, comunicagio interna, e-mail, fax, NAO NAO SIM
. (TRIAGEM)

memorando, oficio, telex, etc)

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

Livro de Protocolo 02 ANOS * NAO NAO SIM
Ngta.de Saida de Material do Almoxarifado 01 ANO NAO NAO SIM
(12 via)

Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

GABINETE DO DIRETOR PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO

Relatério Anual dos Trabalhos

Secretaria de Gestao de Pessoal Bl ANe

Relatério Anual dc.:s Traba!hos do 01 ANO NAO NAO SIM

Departamento de Registro Funcional

Relatério Anual dos Trabalhos do

Departamento de Remuneragio de 01ANO NAO NAO SIM

Pessoas

Relatério Anual dos Trabalhos do

Departamento de Acompanhamento e 01ANO NAO NAO SIM

Avaliacdo de Pessoas

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

Edital (original) IMEDIATAMENTE NAO SIM SIM PROCESSO

DOCUMENTOS DO SETOR PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO

ARQUIVO SETORIAL ARQUIVO GERAL DIGITALIZAR ELIMINAR _

PERMANENTE.
OUTRA VIA DO

Atos de Aposentadoria 01 ANO SIM SIM NAO DOCUMENTO CONSTA
NO PROCESSO

Alteragdo de documentagdo Pessoal e 01 ANO NAO NAO SIM

Conta corrente

Alteragio de endereco e telefone 01 ANO NAO NAO SIM

Certidao Eleitoral 01 ANO NAO NAO SIM

pag. 23



Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010
Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica

Departamento de Pesquisa e Documentacao

Coordenadoria de Memorial e Arquivo

Comunicagédo de Licenga-Prémio e Férias 02 ANOS

Controle Mensal de Ponto Pessoal 02 ANOS
Descontos Reconsideragao 02 ANOS

Disposigcdo — Termino 01 ANO

Horario Especial (inicio-término) 02 ANOS

Gratificagao de Produtividade 02 ANOS

Substituicoes do Tribunal de Justica 01 ANO NAO SIM SIM

Documentos para Imposto de Renda 01 ANO 05 ANOS
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Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010
Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica

Departamento de Pesquisa e Documentacao

Coordenadoria de Memorial e Arquivo

Empréstimos, relatério de solicitagao A
(inclusao/exclusao de empréstimo)

Seguros (solicitagdo de inclusao e

01 ANO 4 ANOS
cancelamento de apoélice)
Portarias Disposicao © |MEDIATAMENTE

Convocagao(copla)

Processo de Convocacao ATE A CONCLUSAO

Processo de Edital de Aproveitamento ATE A CONCLUSAO

UMA VIA FICANO
PRONTUARIO

Termo de Posse de Servidor 01 ANO
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Portarias de Relotagao (original)

Processos de Relotagao (original)

Normas, Regulamentagées, Diretrizes,
Estatutos,Regulamentos,Procedimentos,
Estudos e/ou carater geral

Obrigacoes Trabalhistas e Estatutarias.
Relagdoes com d6rgaos normatizadores da
administracao publica.

Processos referentes a questoes
Sindicais, Acordos. Dissidios

Propostas,Estudos,Editais,Programas,Re
latérios Finais.

PROCESSO DE APOSENTADORIA

Averbacgoes
Interna)

Funcionais(Comunicagao

Processos — Licengas — Estudo com/sem
remuneragao

Interesse particular, acompanhar conjuge,
mandato classista/eleitoral

Processo Auxilio Invalidez
Desaverbacao

Processo Jornada Noturna

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

ENQUANTO VIGORAR

05 ANOS

05 ANOS

02 ANOS

01 ANO

ELIMINAR
IMEDIATAMENTE

ENQUANTO DURAR A
LICENCA

NAO

NAO

ENQUANTO DURAR O

PROCESSO

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

08 ANOS

SIM

NAO

SIM

SIM

SIM

SIM

NAO

SIM

SIM

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

UMA VIA
ARQUIVADA
PRONTUARIO
SERVIDOR

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

FICA
NO
DO
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Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010
Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica

Departamento de Pesquisa e Documentacao

Coordenadoria de Memorial e Arquivo

ENQUANTO HOUVER
Pagamento de Pensao PAGAMENTO AO BENE- 5ANOS NAO SIM
FICIARIO

ELIMINAR APOS ADIGI-

Remocdo/ Permuta/ Redistribuicdo/ ELIMINAR IMEDIATA- NAO SIM SIM TALIZACAO, (ENVIAVIA
Revisao MENTE DIGITALIZADA PARA O
PRONTUARIO)

ELIMINAR APOS RECE-
.. ATE A CONCLUSAO DO . BER DA SGP O COMU-
Abono de Permanéncia PROCESSO SIM NAO SIM NICADO DAAPOSENTA-

DORIA DO SERVIDOR

Incorporagéo 01 ANO A A PERMANENTE
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

Nomeacdo servidores - Processos
encaminhados ao TC 5 ~
ELGLALIE DL SIM NAO NAO PERMANENTE
Registro de Contratagdo — Encaminhado PROCESSO
ao TC
OS DOCUMENTOS
SIM, COM QUE NAO FOREM
. . ~ ~ EXCECAO ELIMINADOS SERAO
Avaliacdo de Desempenho 01 ANO NAO NAO DO ARQUIVADOS NO
RESULTADO PRONTUARIO
FUNCIONAL.
SIM, COM
EXCECAO DO
EE\IS:LLTADO 0S DOCUMENTOS
. 0 QUE NAO FOREM
... 05 ANOS APOS A (GRAFICO, =
Proces’sq de Acompanhamento de Estagio PUBLICACAO PORTARIA NAO NAO RELATORIOS, ELIMINADOS SERAO
Probatorio ARQUIVADOS NO
ESTABILIDADE PARECER, :
- PRONTUARIO
LIECEE-0) FUNCIONAL
HOMOLO- ’
GATORIA E
PORTARIA

COORDENADORIA DE SAUDE PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

Controle de Documentos Enviados ao

Arquivo (22 via) 02 ANOS

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

Correspondéncia Recebida (bilhete,
carta, comunicagao interna, e-mail, fax, 02 ANOS (TRIAGEM) NAO NAO SIM
memorando, oficio, telex, etc)
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Nota de Saida de Material do Almoxarifado
(12 via)

Requisicdo de Compras (22 via)

Termos de Responsabilidade

Documentos Diversos (atestados,
declaragdo de dependentes, etc.)

Relatorio Anual da Coordenadoria de

Saude

Agendas Médicas

Atestados Médicos e odontolégicos da
pericia do TIMS — Referente a Servidores
Exonerados e Aposentados

Atestados Meédicos, odontolégicos da
pericia do TJMS - Servidores Ativos

Mapas Estatisticos

Canhotos de Receituarios de medicagao
controlada.

Prontuarios (Anamnese e outros)

Receituarios Médicos

Documentos Diversos (Pareceres
Técnicos da Area de Medicina do Trabalho,
Avaliagoes de Ambientes e Situagoes de
Trabalho, etc.)

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

02 ANOS NAO NAO SIM
02 ANOS NAO NAO SIM
02 ANOS NAO NAO SIM
02 ANOS NAO NAO SIM
01 ANO NAO NAO SIM
02 ANOS NAO NAO SIM

AQUELES EMITIDOS ATE DEZEMBRO DE 2009 DEVERAO SER ENCAMINHADOS AO ARQUIVO GERAL. A
PARTIR DE JANEIRO DE 2010 DEVERAO SER JUNTADOS AO PRONTUARIO FUNCIONAL DO SERVIDOR.

APARTIR DE JANEIRO DE 2010 ARQUIVAR PERMANENTEMENTE O ORIGINAL NO PRONTUARIO FUNCIONAL
DO SERVIDOR.

AQUELES ORIGINAIS ANTERIORES A 2010 PERMANECERAO NA COORDENADORIA DE SAUDE, ATE A
APOSENTADORIA OU EXONERAGAO DO SERVIDOR, QUANDO SERAO ENVIADOS PARA O ARQUIVO-GERAL.

02 ANOS NAO NAO SIM

01 ANO NAO NAO SIM

ATE O FALECIMENTO OU EXONERAGAO DO PACIENTE, CONSERVAR ARQUIVADO NA COORDENADORIA
DE SAUDE. APOS ENCAMINHAR AO ARQUIVO-GERAL, PARA GUARDA PERMANENTE

01 ANO NAO NAO SIM

02 ANOS 03 ANOS - SIM
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

Agendas Médicas e Odontolégicas 02 ANOS NAO NAO SIM

Mapas Estatisticos 02 ANOS NAO NAO SIM

A PARTIR DE JANEIRODE 2010 SERAO IMEDIATAMENTE ENTREGUES AO PACIENTE OU, CASO NAO SE
CONSIGA, ELIMINADOS.

AQUELESANTERIORESA2010, CONSTANTES NACOORDENADORIADE SAUDE, DEVERAO SERRETIRADOS
PELO INTERESSADO ATE DEZEMBRO0/2010. APOS SERAO ELIMINADOS.

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

SECRETARIA DE OBRAS

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGCAO

Controle de Documentos Enviados ao

Arquivo (2° via) 01 ANO NAO NAO SIM
Correspondéncia Expedida (bilhete, 02 ANOS
carta, comunicagao interna, e-mail, fax, (TRIAGEM) SIM SIM SIM

memorando, oficio, telex, etc)

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

memorando, oficio, telex, etc) (UREE=)

. 02 ANOS APOS | & ~
Livro de Protocolo PREENCHIDO NAO NAO SIM
Nota de Saida de Material do Almoxarifado 01 ANO NAO NAO SIM

(12 via)
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

Requisicdo de Compras (22 vai) 01 ANO NAO NAO SIM

Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM

GABINETE DO DIRETOR PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGCAO

ste | ARQUVOSETORAL | ARQUVOGERAL | DiGTALIZAR smmar |oss |

AR/Autorizacdo de Transmissao de Fax 01 ANO

Anotacdao de Responsabilidade Técnica -

ART INDETERMINADO SIM NAO NAO PERMANENTE
Atestado de Capacidade Técnica 02 ANOS SIM SIM SIM

Atestado Visita Local da Obra (22 via) 01 ANOS NAO NAO SIM

Autorizagéo’ para Empresas Trabalharem 02 ANOS NAO NAO SIM

no TJMS (cépia)

Autorizagao de Retirada de Equipamentos 01 ANO SIM SIM SIM

Comunicagio Interna (original) 02 ANOS NAO NAO SIM

Contratos TELEMS (original) INDETERMINADO SiM NAO NAO PERMANENTE
Controle de Chamados 01 ANO NAO NAO SIM

Correspondéncia Recebida (referente a 02 ANOS (TRIAGEM) 03 ANOS SIM SIM

obras, prédios, etc.)
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Declaragao (Prestagado de Servigos)

Laudo de Sondagem (original)

Memoriais Descritivos (original)

Plantas (original)

Relatérios de Viagem

Relatério das Atividades da Secretaria de
Obras

Termo de Recebimento Definitivo

Termo de Recebimento Provisoério

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

01 ANO (TRIAGEM) SIM SIM SIM
INDETERMINADO SIM NAO NAO PERMANENTE
INDETERMINADO SIM NAO NAO PERMANENTE
INDETERMINADO SiM NAO NAO PERMANENTE
02 ANOS NAO NAO SIM
02 ANOS NAO NAO SIM
INDETERMINADO SiM NAO NAO PERMANENTE
INDETERMINADO SIM NAO NAO PERMANENTE

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES

PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

ARQUIVO SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR

Controle de Documentos Enviados ao
Arquivo (22 via)

Correspondéncia Expedida (bilhete,
carta, comunicagao interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, telex, etc)

01 ANO SIM

02 ANOS (TRIAGEM) NAO SIM
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

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

Nota de Saida de Material do Almoxarifado

. 01 ANO NAO NAO SIM
(12 via)
Requisi¢do de Compras (22 via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM

GABINETE DO DIRETOR PRAZO DE RETENGCAO / DESTINAGAO

SIM (APOS

Discos Magnéticos INDETERMINADO TRIAGEM)

. " ~ . SIM (APOS
Fitas Magnéticas INDETERMINADO NAO NAO TRIAGEM)
Oflc_los de Transferéncia e Baixa de 02 ANOS NAO NAO SIM
Equipamentos
Controle de Retirada de Equipamentos 02 ANOS NAO NAO SIM
Rt’elat.orlos de Atendimento das Assisténcias 02 ANOS NAO NAO SIM
Técnicas
Notas Fiscais de Equipamentos que estdo i . 1crming da garantia ~ NAO NAO SIM
na garantia (copia)
Licengas de Software Até o término da vigéncia NAO NAO SIM
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Termos de Entrega de Equipamentos

Termos de Entrega de Equipamentos em
Demonstragao

Registros de Encontros de TSI

Controle de Distribuicao de Equipamentos
em Geral

Especificagoes Técnicas de Equipamentos

02 ANOS (TRIAGEM)

02 ANOS

02 ANOS

02 ANOS

02 ANOS

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

SIM SIM

NAO NAO
NAO NAO
NAO NAO
NAO NAO

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES

PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

ARQUIVO SETORIAL

ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

ELIMINAR

ENVIAR AO
ARQUIVO
SOMENTE (015
RESULTANTES DA
TRIAGEM

Controle de Documentos Enviados ao
Arquivo (22 via)

Correspondéncia Expedida (bilhete,
carta, comunicacao interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, telex, etc)

Correspondéncia Recebida (bilhete,
carta, comunicagao interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, telex, etc)

01 ANO

02 ANOS
(TRIAGEM)

02 ANOS
(TRIAGEM)

SIM (APOS A

TRIAGEM) Sl

SIM (APOS A

TRIAGEM) S

SIM

SIM

SIM

ELIMINAR NO
SETOR

ELIMINAR NO
SETOR
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Livro de Protocolo

Nota de Saida de Material do Almoxarifado
(12 via)

Requisicdo de Compras (22 via)

Termos de Responsabilidade

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

* A P O S

02 ANOS NAO NAO SIM PREENCHIDO
01 ANO NAO NAO SIM
01 ANO NAO NAO SIM
01 ANO NAO NAO SIM

SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES

PRAZO DE RETENGCAO / DESTINAGAO

Controle de Documentos Enviados ao
Arquivo (2?2 via)

Correspondéncia Expedida (bilhete,
carta, comunicagao interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, telex, etc)

Correspondéncia Recebida (bilhete,
carta, comunicagao interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, telex, etc)

Livro de Protocolo

Nota de Saida de Material do Almoxarifado
(12 via)

ARQUIVO SETORIAL ARQUIVO GERAL | DIGITALIZAR ELIMINAR _

01 ANO NAO NAO SIM
?'I?I?IZ((B)EM) SIM SIM SIM
?'I:IRAI\:((BDEM) SIM SIM SIM
01 ANO NAO NAO SIM
01 ANO NAO NAO SIM
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

Requisi¢do de Compras (22 vai) 01 ANO NAO NAO SIM

APOS TRIAGEM,

DIGITALIZAR

OS TERMOS

01ANO ~ RELACIONADOS

Termos de Responsabilidade (TRIAGEM) NAO SIM SIM AOS MATERIAIS

PERMANENTES

SOBA

GUARDA DOS

SERVIDORES

DOCUMENTOS DO SETOR PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

Relatério Anual dos Trabalhos
Corregedoria-Geral de Justiga (cépia)

01 ANO

Relatéorio Anual dos Trabalhos da Enviar ao departamento de

Corregedoria-Geral da Justiga (original) orgame:n_to e informagdes SIM NAO NAO PERMANENTE
gerenciais

G_ma _de_ Ressarcimento - Selos de 02 ANOS 03 ANO SIM SIM

Fiscalizagao

Po['ta_lrlas de Determinagoes de Juizes 02 ANOS (TRIAGEM) SIM SIM SIM

(originadas nas comarcas)

Circulares 02 ANOS (TRIAGEM) SIM SIM SIM

Editais 02 ANOS NAO NAO SIM
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Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010
Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica

Departamento de Pesquisa e Documentacao

Coordenadoria de Memorial e Arquivo

Ordens de Servigo 02 ANOS - - SIM

Processos Administrativos da
Corregedoria-Geral da Justica 02 ANOS (TRIAGEM) 03 ANOS SIM NAO PERMANENTE

(vitaliciamento de magistrados)

Oficios Circulares 02 ANOS (TRIAGEM) SIM SIM

Formularios Estatisticos das Casas da
Cidadania

Penalidade de Funcionario (1° grau) 02 ANOS 02 ANOS

Relatorio Anual de Correigoes e Inspegoes 02 ANOS
por Comarca
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02 ANOS 03 ANOS




Requisicdo de Certidao de Antecedentes

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

Criminais 02 ANOS 02 ANOS NAO SIM

IEnee o CemEie  Ees R | g opas SIM NAO NAO PERMANENTE
Corregedoria - Geral

g:rrt':g::]z(:o de adocao/habilitagao/guarda ﬁ;%césggNCLUSAO DO SIM NAO NAO PERMANENTE
Termo de levantamento s;léoc';sggNCLUSAo DO sim NAO NAO PERMANENTE
Relatério de feitos estatisticos ﬁ;%césggNCLUSAo DO gim NAO NAO PERMANENTE
Provimentos s;léoc';sggNCLUSAo DO sim NAO NAO PERMANENTE
Portarias »;«;(E)CPES(S:SNCLUSAO ole) SIM NAO NAO PERMANENTE
Atas de Reunidao do CEJA »:;%CPES(S:(C))NCLUSAO Do) SIM NAO NAO PERMANENTE
Habilitagdo para adogao ':;%CpésggNCLUSAO DO oM NAO NAO PERMANENTE
Balango de selo ':;EocésggNCLUSAo DO oM NAO NAO PERMANENTE

SECRETARIA DO CONSELHO SUPERIOR DA MAGISTRATURA

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGCAO

et |aeouvoseromaL |auvooeRaL |oiomauzar | |ELmwar |oss

Controle de Documentos Enviados ao
Arquivo (22 via)

01 ANO NAO NAO SIM
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

Correspondéncia Expedida (bilhete, 02 ANOS

carta, comunicagdo interna, e-mail, fax, SIM SIM SIM
.. (TRIAGEM)

memorando, oficio, telex, etc)

Correspondéncia Recebida (bilhete, 02 ANOS
carta, comunicagcido interna, e-mail, fax, SIM SIM SIM

memorando, oficio, telex, etc) (Rl

Livro de Protocolo 02 ANOS NAO NAO SIM
?lgtji:)e Saida de Material do Almoxarifado 01 ANO NAO NAO SIM
Requisi¢cdo de Compras (22 via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM

DOCUMENTOS DO SETOR PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGAO

Atas (original) 01 ANO PERMANENTE
Edital do Conselho da Magistratura 06 MESES SIM NAO NAO PERMANENTE
Processos JudICI.aIS e Administrativos do 01 ANO SIM SIM NAO PERMANENTE
Conselho da Magistratura

Relator!o Anual dos_ 'I_'rabalhos do Conselho 01 ANO SIM SIM NAO PERMANENTE
da Magistratura (original)

Resolugoes do Conselho (original) 01 ANO SIM SIM SIM
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Fitas cassete contendo a gravacao das
Sessoées

Alteracao do periodo de férias

Autorizacao para frequentar curso
Anotacao em ficha funcional / Averbagao
Declaragao de suspei¢cao

Autorizagao

Pedidos de pagamento: Substituicao,

Diarias, Conversao de férias em abono,
Férias, Ajuda de custo.

Pedidos de pagamento: Isengao
Previdenciaria, abono de permanéncia,
auxilio moradia, pensao

Pedido de Isengéo do I.R.R.F

Processos e recursos administrativos:
Agravo Regimental, Carta de Ordem,
Embargos de Declaragao, Exceg¢do de

Suspeicao, Excecao de Impedimento

Tempo de servigo /Averbagio

Pedido de Providéncias

Recurso administrativo

Processo administrativo disciplinar

INDETERMINADO NO
SETOR

01 ANO

01 ANO

01 ANOS

01 ANO

02 ANOS APOS

2 ANOS

03 ANOS APOS A
CONCLUSAO

02 ANOS

02 ANOS

02 ANOS

02 ANOS

NAO

05 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

05 ANOS

10 ANOS

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

ENCAMINHAR
AO
MEMORIAL

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

Reclamacgao 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Representacao 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Pedido de aposentadoria 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Aposentadoria voluntaria 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Concu_rso de r.em.ogéo/promogéo/crlterlo 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
merecimento/antiguidade

Pedido de remogao por permuta. 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Concurso publico para Juiz Substituto 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Cargo de Desembargador. 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
PEDIDOS DE PAGAMENTO LICENCAS

Saude,_ Acompanhar familia, Maternld_ade, 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Paternidade, Gala, Luto, Compensatoéria, e

outras

Afastamento da Comarca 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Atos Relativos de Magistrados 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Controle de Férias de Magistrados 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
Controle ~de  Licenca  Prémio de o) ANos sim SIM NAO PERMANENTE
Magistrados

Controle de Lotacao do Juiz no Més 02 ANOS SIM SIM NAO PERMANENTE
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Edital de Abertura de Concurso para
Promocao e Remocgéao de Magistrados

Memorando Interno (Férias de
Magistrados)

Oficios Expedidos ao Governador e
Assembléia Legislativa

Oficios Expedidos ao Tribunal Regional
Eleitoral
Portarias do Gabinete da Presidéncia
(original)

Processo de Inscricdo para Preenchimento
de Vaga de Desembargador

Processo de Promocdo e Remoc¢ao de
Magistrados

Protocolo de Documentos Recebidos

Termos de Transmissao do Exercicio do
Cargo de Presidente

02 ANOS NAO
02 ANOS NAO

02 ANOS

(TRIAGEM) S

02 ANOS NAO

02 ANOS SIM

02 ANOS 03 ANOS
02 ANOS 03 ANOS
02 ANOS NAO

02 ANOS SIM

SECRETARIA DOS JUIZADOS ESPECIAIS

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES

PRAZO DE RETENGAO / DESTINAGCAO

SIM

SIM

SIM

SIM

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

Controle de Documentos Enviados ao
Arquivo (2?2 via)

01 ANO
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Correspondéncia Expedida (bilhete,
carta, comunicag¢ao interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, telex, etc)

Correspondéncia Recebida (bilhete,

carta, comunicag¢ao interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, telex, etc)

Livro de Protocolo

Nota de Saida de Material do Almoxarifado
(12 via)

Requisicdo de Compras (22 via)

Termos de Responsabilidade

SECRETARIA DA ESCOLA DO SERVIDOR

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

02 ANOS
(TRIAGEM)

02 ANOS
(TRIAGEM)

02 ANOS *

01 ANO

01 ANO

01 ANO

SIM

SIM

SIM

SIM

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

ELIMINAR NO

=l SETOR
ELIMINAR NO

<l SETOR
*APOS

<l PREENCHIDO

SIM

SIM

SIM

CONTROLE DE DOCUMENTOS ENVIADOS
AO ARQUIVO (22 VIA)

Correspondéncia Expedida (bilhete,
carta, comunicagdo interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, telex, etc)
Correspondéncia Recebida (bilhete,
carta, comunicagdo interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, telex, etc)

LIVRO DE PROTOCOLO

01 ANO

02 ANOS
(TRIAGEM)

02 ANOS
(TRIAGEM)

02 ANOS *

ELIMINAR NO

<l SETOR
ELIMINAR  NO
Sl SETOR
A P o) S
SIM PREENCHIDO
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n® 563/2010

Nota de Saida de Material do Almoxarifado

2 01 ANO NAO NAO SIM
(12 via)
Requisigdo de Compras (22 via) 01 ANO NAO NAO SIM
Termos de Responsabilidade 01 ANO NAO NAO SIM

DOCUMENTOS DO SETOR PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

st |ARQUVOSETORIAL |ARQUVOGERAL  |DIGITALZAR |ELMNAR  |oBS |

Sim, devendo
resultado ser

. = ATE A CONCLUSAO DO . arquivado no
Adicional de qualificagao PROCESSO 5 anos NAO STEHETD
funcional do
servidor
Processos referentes a Bolsa de Estudo Enquanto o servidor for . .
. ~ L, 4 anos Sim Sim
(inclusdo/cancelamento) beneficiario
Processos de Bolsas de Estudo (inclusdao/ Enquanto o servidor for . : .
. Sim Sim Sim
cancelamento) beneficiario
Convénio com Instituicoes de Ensino (8 @ ITTTG EE) EERER) 10 anos Sim Sim
do contrato
Relagoes de Participantes,Avaliagbes e 02 anos 08 anos Eliminar

Controle de Expedigcao de Certificados

PRIMEIRA INSTANCIA

DOCUMENTOS COMUNS DOS SETORES PRAZO DE RETENGAO / DESTINACAO

Controle de Documentos Enviados ao

Arquivo (2?2 via) 01 ANO
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

Correspondéncia Expedida (bilhete,

s - 02 ANOS x x ELIMINAR NO
carta, comunufa_gao interna, e-mail, fax, (TRIAGEM) NAO NAO SIM SETOR
memorando, oficio, telex, etc)

Correspondéncia Recebida (bilhete, 02 ANOS ) _ ELIMINAR NO

carta, comunlga?ao interna, e-mail, fax, (TRIAGEM) NAO NAO SIM SETOR
memorando, oficio, telex, etc)

_ - * A P O S

LIVRO DE PROTOCOLO 02 ANOS NAO NAO SIM REENGHIDG
NOTA DE SAIDA DE MATERIAL DO ) )

ALMOXARIFADO (12 VIA) Ulie NAO MAO il

REQUISICAO DE COMPRAS (2° VIA) 01 ANO NAO NAO SIM

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (EX: DE
BENS PERMANENTES, DE UTILIZAGAO DE 01 ANO NAO NAO SIM
EQUIPAMENTOS, AUTOMOVEIS)

ELIMINAR NO
SETOR.

DOCUMENTOS ESPECIFICOS

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO OBSERVAQAO DESTINAGAO FINAL

FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA

CONTA-SE O PRAZO
LIVROS APOS O PREENCHIMEN-
TO DO LIVRO.

ELIMINAR, SOMENTE, APOS
01 ANO CONFERIDO SE HOUVE A
BAIXA DE TODOS OS FEITOS.

Cargas ao Juiz, Promotor, Defensor,
Advogado

ELIMINAR, SOMENTE, APOS
Carga ao Contador, Partidor e Distribuidor 01 ANO CONFERIDO SE HOUVE A
BAIXA DE TODOS OS FEITOS.
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Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010
Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica

Departamento de Pesquisa e Documentacao

Coordenadoria de Memorial e Arquivo

z APOS SER

CADASTRADO NO SAJ E PERMANECER EM
CONFERIDO, ELIMINAR CARTORIO
IMEDIATAMENTE.

Registro de Cartas Precatoérias PERMANENTE

COMPROVADA A
BAIXA DE TODOS

Livro de Remessa aos Tribunais os FEITOS, ELIMINAR
ELIMINAR

e

Livro de Registro de Audiéncias 01 ANO ELIMINAR
I N N D

Protocolo de Recebimento 01 ANO ELIMINAR
= I

Termos de tutela e curatela PERMANENTE ENVIAR AO ARQUIVO
I N N N

Termos de assentada IMEDIATAMENTE ELIMINAR
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Departamento de Pesquisa e Documentacao

Coordenadoria de Memorial e Arquivo

Livro de Registro de testamento PERMANENTE ENVIAR AO ARQUIVO

Registro de Armas, Objetos e Valores PERMANENTE ENVIAR AO ARQUIVO

ELIMINAR, SOMENTE, APOS
Carga de Inquérito e documentos 01 ANO CONFERIDO SE HOUVE A
RESPECTIVA BAIXA.

Alistamento de jurados 01 ANO ELIMINAR

Registro da distribuicao PERMANENTE ARQUIVO GERAL

MANTER ATE *APOS A VERIFICACAO
QUE TODOS OS DE E TODOS OS
o PROCESSOS a A A
indice PRoCES: PROCESSOS JA ESTAO ELIMINAR
CADASTRADOS NO SAJ,
CADASTRADOS ELIMINAR
NO SAJ '
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TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

PASTAS

Pecas de Cartas Precatorias 01 ANO ELIMINAR
* NAO ELIMINAR OS

Oficios Recebidos e Expedidos 01 ANO OFIiCIOS COM CARATER ELIMINAR
NORMATIVO.

Relagao de entrega de documentos PERMANENTE GUARDA PERMANENTE. ARQUIVO GERAL

* APOS REMESSA DA

Relatérios Mensal e Trimestral de Feitos 01 ANO COPIAAO TJ. ELIMINAR

Requisicao de Fotocépias 02 MESES ELIMINAR

Requisicdo de Material Permanente e 01 ANO ELIMINAR

consumo

Cépias de Depoimentos 01 ANO ELIMINAR
* A SGBS MANTEM EM

~ P SISTEMA TODA RELA- -

Relagao de Patriménio 01 ano CAO DE PATRIMONIO DO Eliminar
ESTADO.

Diario de Justica e Diario Oficial 01 més Eliminar

Guias de Correspondéncias 01 ano Eliminar

Cépia de Sindicancia Imediatamente Eliminar

Guias Funjecc Imediatamente Eliminar
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Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010
Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica

Departamento de Pesquisa e Documentacao

Coordenadoria de Memorial e Arquivo

Coépia de Certidoes 30 dias Eliminar

Intimar e aguardar 01

Pasta de Peticao Eliminar

ano

Copias de Mandado de Busca e Apreensao
de Processos

06 meses Eliminar

ELIMINAR

MANTER ATE
A VINDA DO
INQUERITO OU DO
PROCESSO.

Pauta de Audiéncia e Julgamento PERMANENTE GUARDA PERMANENTE. ARQUIVO GERAL

Mapa Carcerario 02 MESES ELIMINAR
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Autorizacao de Viagem de menor

Salvo Conduto

Controle de Pagamento de Diligéncia de
Oficial de Justica

Guia de Recolhimento (Carta de Guia)

Ficha de Registro e Movimentagao de
Processo

Provimento, Resolucgao e Portaria

Termo de Compromisso (livramento
condicional)

Folhas de frequéncia mensais de
servidores

Atestados médicos apresentados pelos
servidores mensalmente

Coépias de calculos

Pedidos de certidao

Esboco de partilha

OBSERVAGOES:

A eliminacéo devera seguir a Recomendagdo n° 11 do CNJ, devendo-se reciclar o material.

01 ANO

ATE O

CUMPRIMENTO DO

LIVRAMENTO.

01 ANO

PERMANENTE

MANTER ATE
QUE TODOS 0OS
PROCESSOS
ESTEJAM
CADASTRADOS
NO SAJ

MANTER AS
VIGENTES.

IMEDIATAMENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

IMEDIATAMENTE
1 ANO

IMEDIATAMENTE

TABELA DE TEMPORALIDADE conforme a Resolucao n° 563/2010

* CONTADO DO
VENCIMENTO DA
AUTORIZAGAO.

*APOS A VERIFICACAO
DE QUE TODOS OS
PROCESSOS JA ESTAO
CADASTRADOS NO SAJ,
ELIMINAR.

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

MANTER EM CARTORIO

ATEAELIMINACAO, MANTER
NO ARQUIVO GERAL AS
FICHAS DOS PROCESSOS
ARQUIVADOS ANTES DA
INSTALACAO DO SAJ E, NO
CARTORIO, NOS DEMAIS
CASOS.

ELIMINAR

ELIMINAR

ENVIAR AO ARQUIVO

ENVIAR A SECRETARIA DE
GESTAO DE PESSOAL

ELIMINAR
ELIMINAR

ELIMINAR

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

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

Documentos referentes a pessoal ndo podem ser descartados.
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