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Apresentacao

O art. 216 da Constituicdo Federal reconhece como patrimonio cultural brasileiro os
bens de valor histdrico, artistico e cultural, incluindo os documentos arquivisticos que
registram as atividades institucionais. Esses registros sdao essenciais para preservar a
memoria, a identidade e as a¢des dos diferentes grupos sociais. Por isso, cabe ao Poder
Publico adotar medidas que garantam sua protecdo e conservacao.

Além do valor histérico, os documentos arquivisticos desempenham um papel
estratégico nos ambitos administrativo, juridico e informacional, pois registram atos e
decisGes institucionais. Dessa forma, a gestdo documental torna-se indispensavel para
assegurar organizacao, eficiéncia, transparéncia e protecao de direitos. Esse processo
envolve procedimentos técnicos que regulam a producdo, a tramitacdo, o uso, a avaliacdo e
o arquivamento de registros, garantindo que as informacdes sejam preservadas e acessiveis
sempre que necessario.

Entre os principais instrumentos da gestdao documental estdao o Plano de Classificagao e
a Tabela de Temporalidade, essenciais para a estruturacdo e controle dos documentos no
Superior Tribunal de Justica (STJ). Esses instrumentos orientam a categorizacdo, andlise e
destinacdo dos arquivos, conforme diretrizes normativas e institucionais, promovendo a

organizacao administrativa e assegurando a transparéncia na gestdo da informacao.

Plano de Classificacao

A classificacdo documental organiza as informacdes em categorias que identificam as
funcdes, as atividades e os documentos a elas relacionados. Esses documentos registram as
atividades realizadas, servindo como prova dos atos praticados pelo corpo funcional durante
o exercicio de suas fungoes. Para facilitar essa organizacdo, o plano de classificacdo agrupa os
documentos de acordo com os atos administrativos realizados, associando esses conjuntos
documentais as atividades que os originaram e, por fim, vinculando-os a funcdo
correspondente.

Esse processo cria uma estrutura légica e hierdrquica que melhora a gestdo
documental, evidenciando a conexdo entre funcdes, atividades e documentos. Com isso, a
integragdo entre as informagdes se torna mais clara, favorecendo o acesso e a administragao

eficiente dos registros.
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Visando otimizar o uso do plano de classificacdo, foi adotada a atribuicdo de cddigos
numeéricos para funcdes, subfuncdes e atividades. Essa codificacdo sistematiza o
processo, organizando a informacdo de maneira ldgica e facilitando a ordenacdo, o
arquivamento e a localizacdo de documentos, tanto em ambientes fisicos quanto
digitais. No Plano de Classificacdo do STJ, as principais fun¢gdes administrativas estdo

estruturadas e codificadas no formato apresentado a seguir:

Fun¢ao Administrativa

01 Administracao Institucional

02 Gestdo de Pessoas

03 Gest3o de Material, Servico e Patrimonio

04 Gestdo de Seguranca

05 Gestdao Orgamentaria e Financeira

06 Gestdo Documental, Memdria e Jurisprudéncia

07 Gestdo da Tecnologia da Informagdo e Comunicagao
08 Formacao e Aperfeicoamento da Magistratura

Administragdo Institucional (Cédigo 01): abrange documentos relacionados a
definicdo e a alteracdo das politicas institucionais, a criacdo e a modificacdo das estruturas
organizacionais e aos registros que asseguram a existéncia juridica do érgdo e sua atuacao
em esferas publicas, privadas e do terceiro setor. Inclui ainda documentos sobre
planejamento estratégico, acompanhamento de metas institucionais, organizacdo de
eventos, acessibilidade, protecdo de dados e inovacdo. Esses registros refletem a governanca
institucional, alinhando a gestdo as exigéncias normativas e aos objetivos estratégicos.

Gestdo de Pessoas (Codigo 02): contempla registros vinculados ao recrutamento, a
selecdo e ao provimento de cargos, a movimentacdo funcional, a gestdo de desempenho e a
concessdao de direitos. Abrange os documentos relativos a ambientacdo, a avaliacdo de

desempenho, ao planejamento de acdes de capacitacdo e aposentadoria, assegurando o
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controle das trajetdrias funcionais e o cumprimento das normativas trabalhistas. Inclui
também a administracdo do quadro funcional, a gestdo de beneficios e 0 acompanhamento
de demandas relacionadas a saude e bem-estar do corpo funcional.

Gestdo de Material, Servico e Patrimdnio (Cédigo 03): abrange documentos
referentes a aquisicdo, controle e alienacdo de bens mdveis e imdveis, gestdo predial e de
servigos essenciais. Incluem-se registros sobre contrata¢des, controle de fornecedores,
planejamento de contratagdes, tombamento e inventario de bens. Essa fungdo assegura a
utilizacdo eficiente dos recursos patrimoniais, contribuindo para a sustentabilidade
administrativa por meio de boas praticas de logistica e manutencao.

Gestao de Seguranga (Codigo 04): contempla registros sobre policiamento, seguranca
de instalacGes e controle de acesso. Também estdo incluidos documentos referentes a
prevencdo e ao combate a sinistros, a constituicdo de brigadas de incéndio e a
manutencdo de equipamentos de seguranca. Essas atividades sdo voltadas a protecdo do
patrimonio e das pessoas, garantindo a seguranga institucional.

Gestdo Orcamentdria e Financeira (Cédigo 05): inclui documentos relacionados a
programacao, a execucdo e ao controle orcamentadrio e financeiro. Abrange a elaboracdo do
plano plurianual, o detalhamento de despesas, a programacdo de desembolsos e a gestdo de
créditos adicionais. Também s3o geridos registros sobre recolhimento de valores,
precatorios, auditoria fiscal e conformidade contabil. Essa fungdo assegura a sustentabilidade
financeira e o cumprimento das metas fiscais.

Gestdo Documental, Memdria e Jurisprudéncia (Cédigo 06): engloba registros que
refletem a organizacdo, preservacdo e acessibilidade dos acervos documentais, bibliograficos
e museoldgicos. Inclui a aplicagao de instrumentos arquivisticos, a gestao de informagdes
sigilosas, a preservacdao de documentos e o tratamento de informacgdes jurisprudenciais. Esses
documentos sao essenciais a manutengdo da memoaria institucional e a transparéncia das
decisdes administrativas e judiciais.

Gestdo da Tecnologia da Informagao e Comunicagdo (Coédigo 07): abrange
documentos sobre o desenvolvimento, a manutengdo e a seguranga de sistemas
informatizados, além do gerenciamento de redes, banco de dados e servicos de
telecomunicagdes. Incluem-se registros sobre auditorias de TIC, defesa cibernética,
monitoramento de servigos e gestdo de chamados. Essa funcdo assegura a integridade e a

disponibilidade de solugdes tecnoldgicas indispensaveis a administragao.
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Formacdo e Aperfeicoamento da Magistratura (Codigo 08): contempla os registros
relacionados a formacdo e ao aperfeicoamento continuo da magistratura. Inclui cursos,
seminarios, conferéncias, intercdmbios, parcerias, eventos, programas de pds-graduacao,
atividades de pesquisa e extensdo, selecdo nacional da magistratura e outras acbes
formativas, presenciais ou a distancia, promovidas ou coordenadas pela Enfam. Compreende
documentos sobre o planejamento pedagdgico, a gestdo académica, a produgdo de
conteudo didatico, as avaliacdes e o acompanhamento das acdes educacionais, visando a
promocdo da educacdo judicial.

O sistema classificatorio adotado nesta versdo passou a utilizar um modelo de seis
digitos, organizado em trés pares, que representam a fungdo, a subfun¢do e a atividade
associadas ao documento, assegurando uma estrutura légica que facilita a busca e o acesso
as informacgdes.

Durante a atividade de atualizacdo do Plano de Classificacgdo e Tabela de
Temporalidade (PCTT), foram adicionadas notas explicativas a todos os descritores. Essas
notas fornecem informagcdes sobre os conjuntos documentais a serem classificados,
destacando a coeréncia e o vinculo entre os registros e as atividades que os geraram. Assim, o
processo de classificacdo se torna mais seguro e consistente, ainda que alguns descritores

possam parecer autoexplicativos.

Tabela de Temporalidade

A Tabela de Temporalidade de Documentos estabelece os prazos de guarda e a
destinacdo final dos documentos, determinando seu tempo de permanéncia nas fases
corrente e intermedidria, além de indicar quais devem ser eliminados ou preservados. Sua
correta aplicacdo é essencial para a eliminacdo controlada de documentos sem valor
probatério ou informacional e para a preservacdo daqueles fundamentais a continuidade das
atividades institucionais e a protecdo de direitos. Além disso, esse instrumento busca
assegurar a aplicacdo adequada das normas de gestdo documental, promovendo o uso
eficiente dos recursos de armazenamento.

O Plano de Classificagdo organiza os conjuntos documentais de forma hierarquica,
permitindo a definicdo precisa dos prazos de arquivamento e contribuindo para uma gestao

documental mais eficiente.
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Os prazos de guarda sdo definidos de acordo com a frequéncia de consulta aos
documentos. No arquivo corrente, ficam os documentos fisicos e digitais que constituam
objeto de consulta frequente. Ja no arquivo intermedidrio, ficam os documentos que, ndo
sendo de uso corrente nos orgdos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam sua eliminagdo ou seu recolhimento para guarda permanente.

O campo “Observacdes” apresenta orientacdes complementares, que visam ajustar
a aplicacdo dos prazos e procedimentos as necessidades normativas.

Na vers3ao mais recente da tabela, o evento “arquivamento” é a referéncia para a contagem
dos prazos no arquivo corrente, o que promove maior uniformidade nos processos de
retencdo documental.

Por fim, destaca-se que a atualizacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos busca garantir uma gestdo documental eficiente,
promovendo a organizacdo, o descarte e a preserva¢do dos registros de forma criteriosa e
eficaz. Esses instrumentos precisam ser constantemente revisados para se adequarem as
necessidades institucionais, as inovac¢Oes tecnoldgicas e as normas estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Justica (CNJ), assegurando que a documentagdo permanega Util e em

conformidade com os requisitos legais.
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PLANO DE CLASSIFICACAO

01. ADMINISTRAGAO INSTITUCIONAL

01.01 Composigcao do STJ

01.01.01 Formagao de lista para preenchimento de vaga no STJ

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao processo de formacdo da Lista
Triplice para preenchimento de vaga no STJ, abrangendo todas as etapas desde a indicacdo
de candidatos/as, a andlise e selecdo até a submissdo da lista as autoridades competentes

para decisdo final.

01.01.02 Indicagao para composi¢cao de orgaos internos e externos

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a indica¢cdo de integrantes para a
composi¢cao de Orgaos internos e externos. Abrangem-se o0s registros relacionados a
designacdo para cargos, fungdes ou participacbes em comissdes, colegiados, conselhos e
orgdos internos do Superior Tribunal de Justica, bem como em instituicbes ou entidades

externas ao Tribunal.

01.01.03 Convocagao para quorum de 6rgaos colegiados

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a convocacao e a organizacao de
quérum para 6rgdos colegiados, abrangendo todas as etapas e procedimentos de
convocacao, incluindo comunicagdes e registros de presenca, para compor a Corte Especial,
o Conselho de Administracdo, o Plendrio, os érgaos fraciondrios e as comissdes permanentes

do STJ.

01.01.04 Controle de atualizagao da composi¢ao do STJ
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao controle e ao registro das

atualizacGes na composicdo do Superior Tribunal de Justica (STJ).
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01.02 Organizag¢ao e funcionamento

01.02.01 Elaboracao de ato normativo

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a organizacdo e ao
funcionamento do Superior Tribunal de Justica (STJ) e da Escola Nacional de Formacgdo e
Aperfeicoamento de Magistrados (Enfam). Incluem-se os registros referentes a alteragao na
estrutura organizacional e normatiza¢do ou regulamentacdo de temas como acessibilidade,
inclusdo, estrutura institucional, assisténcia a saude, documentacdo e memdaria, gestdo de
pessoas, material, servigos, patrimonio, orgamento, finangas, seguranga, tecnologia da
informacdo, protecdo de dados e sustentabilidade. Também estdo compreendidos os
documentos relativos a criagdo e a atualizagdo de politicas, regimentos internos e
normativas sobre acdes educacionais da Enfam, como formacdo inicial, formacdo

continuada, formacao de formadores, especializacdao e mestrado.

01.02.02 Elaboragao e atualizagdo de publicagao institucional

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a elabora¢do e a atualizacdo de
publicacdes institucionais. Incluem-se nessa classificacdo os registros referentes a criacao,
revisdo, edicdo e disseminacdo de manuais, guias, informativos, coletaneas, encartes e

outras publicac¢des oficiais que atendam as func¢Ges institucionais e estratégicas do 6rgao.

01.02.03 Realizagdo de pesquisa institucional

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a concepc¢ao, a aplicacdo, a andlise
e a divulgacdo de pesquisas institucionais, abrangendo todas as etapas do processo, desde a
preparacao do instrumento de pesquisa até o tratamento e interpretacao dos dados, bem

como o relatorio final e os resultados obtidos.

01.02.04 Elaboragao de relatério de atividade e gestao

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a elaboracdo de relatdrios de
atividades que registram o planejamento, a execug¢dao e a avaliagdo das atividades
institucionais e de gestdo no Tribunal. Incluem-se os relatérios de atividades referentes a

gestdo estratégica, a auditoria interna, a gestdo documental, bibliografica e museoldgica,
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a gestdao de material, servicos e patrimonio, a gestdo orcamentaria e financeira, a gestao de
pessoas, a tecnologia da informacdo e comunicacdo, ao estagio, entre outros. Incluem-se,

também, os relatérios anuais elaborados pela Enfam.

01.02.05 Criacao e gerenciamento de 6rgao colegiado no STJ

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a criacdo, a regulamentacdo, a
organizacao e ao funcionamento de érgaos colegiados no STJ, incluindo comissdes, comités,
conselhos e grupos de trabalho, bem como o acompanhamento das tratativas e demais

processos relacionados a sua implementacdo e gestao.

01.02.06 Registro em 6rgao competente, habilitagdo juridica e regularidade fiscal

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a inscricdo, a baixa e ao
cancelamento nos érgdos competentes, tais como: cadastro bancario, registros de inscricao
no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), no Sistema de Operacdes, Registro e
Controle do Banco Central (Sisbacen), no Servico de Protecdo ao Crédito (SPC), no Cadastro
Informativo de Créditos e ndo Quitados do Setor Publico Federal (Cadin), no Sistema

Integrado de Registro do CEIS/CNEP e inscricdo em divida ativa.
01.03 Relagao institucional

01.03.01 Celebragdo, execugdao e aditamento de instrumento de cooperacao técnica
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a celebragdo, a execuc¢do e ao
aditamento de instrumentos de cooperacdo técnica. Incluem-se nessa classificacdo os
registros que tratem de acordos, convénios ou termos firmados com associa¢des, sindicatos,
instituicoes consignatarias, instituicdes bancarias e entidades vinculadas a educacao judicial,
bem como os documentos que envolvam a relagdo institucional e o acompanhamento

desses instrumentos.
01.03.02 Apresentagao de proposta legislativa

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a apresentacdo de propostas

legislativas, abrangendo a elaboracdo e o envio.
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01.03.03 Acompanhamento de proposi¢ao legislativa
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao acompanhamento de
proposicoes legislativas, abrangendo registros, analises e informacdes referentes a

tramitacdo, a evolugdo e ao impacto de propostas normativas de interesse institucional.

01.03.04 Assessoramento parlamentar
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao assessoramento parlamentar,
abrangendo as a¢Oes de apoio, interacdo e acompanhamento de demandas no ambito das

relacGes institucionais com o Poder Legislativo.

01.03.05 Comunicagdo com outros drgdos e entidades

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a comunicacao formal entre o
Superior Tribunal de Justica e outros drgdos e entidades. Incluem-se os documentos
referentes a solicitacdes de informacdes, apoio ou providéncias, bem como aqueles
relacionados a agradecimentos, moc¢oes, votos de pesar, concessGes e recebimentos de
congratulagoes, felicitagdes, convites externos para participagdo em eventos institucionais,

premiacdes e honrarias.

01.03.06 Atendimento do publico interno e externo

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao atendimento de demandas do
publico interno e externo, abrangendo pedidos de acesso a informacdo, registros de
manifestacGes, como denuncias, noticias, elogios, reclamacoes, sugestdes e solicitacdes de
informacdes ou providéncias. Também sdo incluidos os registros de requisicdes de titulares

de dados pessoais e solicitacdes de acesso a imagens do circuito fechado de televisdo.

01.03.07 Realizagdo de visita institucional ao Tribunal

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a programacdo, a organizacao e a
realizagao de visitas institucionais ao Tribunal, incluindo atividades vinculadas ao programa
de visitacdo técnica para estudantes de Direito e outras iniciativas de relacionamento

institucional
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01.04 Gestao estratégica

01.04.01 Acompanhamento das Metas Nacionais
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao acompanhamento das Metas
Nacionais, abrangendo o monitoramento, a avaliacdo e o controle do cumprimento dos

objetivos.

01.04.02 Elaborac¢ao e acompanhamento do planejamento estratégico
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo do planejamento
estratégico, abrangendo o alinhamento estratégico, a elaboracdo, o acompanhamento e a

avaliagdo de planos estratégicos institucionais.

01.04.03 Levantamento de dados estatisticos
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a solicitacdo, a coleta, a analise e

a organizacdo de dados estatisticos.

01.04.04 Governanga de dados estratégicos
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a governanca de dados
estratégicos, abrangendo o levantamento, a organizacdo, a analise e o gerenciamento de

informacgdes relevantes para a gestdo estratégica.

01.04.05 Gestdo de programa e projeto estratégico
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao gerenciamento de programas

e projetos estratégicos.

01.04.06 Gestao, estudo e definicao de processo de trabalho

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo, ao estudo, ao
mapeamento, a modelagem e a definicdo de processos e rotinas de trabalho nas diversas
areas institucionais. Incluem-se documentos que tratam da andlise e melhoria continua de

processos estratégicos nas areas de gestdo de pessoas, gestdo documental e museoldgica,
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material, servicos, patrimOnio, orcamento, financas, tecnologia da informacdo e

comunicacao.

01.04.07 Concessao e recebimento de premiagoes

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a concessao e ao recebimento de
premiacdes e honrarias institucionais. Incluem-se documentos referentes a participacdo em
premiacdes externas, como o Prémio CNJ de Qualidade, e a realizacao de iniciativas internas,
como o InovaSTJ) e o Prémio Radar da Estratégia, além de premiacdes organizadas pela
Enfam. Os convites externos para recebimento de premiacdo e honraria devem ser

classificados no codigo 01.03.05.
01.05 Gestao de evento institucional

01.05.01 Planejamento e elaborag¢do do calendario anual de eventos culturais

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento e a elaboracdo do
calendario anual de eventos culturais institucionais. Esses documentos incluem registros das
etapas de planejamento, definicdo de datas e atividades culturais a serem realizadas ao

longo do ano.

01.05.02 Planejamento e realizagao de cerimonia e evento institucional

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento, a organizacdo e a
realizacdo de cerimodnias e eventos institucionais, abrangendo a gestao de todas as fases do
processo, desde o planejamento até a execugdo. Incluem-se também as documentacdes
relacionadas a comemoragdes, conferéncias, congressos, exposicdes, homenagens,
seminarios, simpdsios, solenidades, veldrios, visitas institucionais e atividades de gestdo

socioeducativa, lancamento de livros.
01.06 Protec¢ao de dados pessoais

01.06.01 Adequacao e implementac¢ao da LGPD

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a adequacdo e a implementacdo da
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Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD). Incluem-se os registros relacionados a fiscalizacdo de
sua aplicacdo, ao fomento da cultura de protecdo de dados pessoais e as agGes voltadas para

a implementacao das diretrizes da LGPD no ambito institucional.

01.06.02 Tratamento, protec¢ao e acesso a dados pessoais

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao tratamento, a protecdo e ao
acesso a dados pessoais. Incluem-se documentos referentes a elaboracdo de relatérios de
impacto, tratamento e protecdo de dados, bem como aqueles vinculados as requisicbes de

titulares de dados pessoais.

01.06.03 Apuracdo de incidente relacionado a LGPD

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a apuracdo de incidentes
envolvendo a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD). Incluem-se nessa classificacdo os
registros referentes a investigacao, a analise e a resolucdo de eventos que afetem a protecao

de dados pessoais, assegurando o cumprimento das normas estabelecidas pela legislacao.
01.07 Analise de conformidade e risco

01.07.01 Gestao de riscos

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo de riscos, abrangendo o
gerenciamento de riscos gerais, criticos ou estratégicos, bem como atividades de consultoria
para analise, identificacdo, avaliagdao e mitigagdo de riscos, garantindo a conformidade com

as normas e objetivos institucionais.

01.07.02 Gestao de continuidade de negdcio

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo de continuidade de
negdcio, abrangendo a analise de impacto, consultoria, elaboracdo e teste de planos de
continuidade, bem como ac¢Ges destinadas a assegurar a conformidade e a mitigacdo de

riscos associados a interrupcao das atividades institucionais.
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01.07.03 Gestao de custos das unidades
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo de custos das unidades,

abrangendo o monitoramento, a apuragao, a analise de conformidade e a avaliagdo.

01.07.04 Gestao de compliance

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo de compliance. Incluem-
se os registros referentes a consultoria, gestdo, monitoramento, acompanhamento e testes
de compliance, visando assegurar a aderéncia as normas, politicas e obrigacOes

institucionais.
01.08 Auditoria

01.08.01 Planejamento da atividade de auditoria interna

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao planejamento da auditoria
interna, incluindo a elaboragdao e o acompanhamento dos planos de auditoria. Esses
documentos abrangem o processo de definicdo de estratégias, cronogramas e diretrizes para

a execugao das auditorias no ambito interno da instituigao.

01.08.02 Realizagdo de auditoria interna

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a realizacdo de auditorias,
abrangendo auditorias de conformidade, contdbil, continua, de contas, de tecnologia da
informacao, financeira, integrada, operacional e nas contas anuais, incluindo os papéis de
trabalho associados. A classificacdo deve considerar o tipo de auditoria e sua finalidade no

contexto da gestao administrativa ou financeira.

01.08.03 Realizagao de consultoria em auditoria

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a realizacdo de consultoria em
auditoria, abrangendo os registros de orientacdo, analise e suporte técnico prestados no
ambito de auditorias, visando o aprimoramento dos processos e a conformidade com as

normas aplicaveis.
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01.08.04 Tomada de contas especial

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a tomada de contas especial, um
processo administrativo destinado a apuracao de responsabilidade por danos ao erario e ao
ressarcimento, quando aplicavel. Esses documentos incluem as acdes de auditoria interna,

abrangendo as fases de investigacao, analise e conclusdo das irregularidades detectadas.
01.09 Comunicagao social

01.09.01 Produgdo de contetdo jornalistico, audiovisual e fotografico
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a producdo de conteludo
jornalistico, audiovisual e fotografico, incluindo materiais informativos elaborados no ambito

da comunicacdo social para divulgacdo institucional e informativa.

01.09.02 Programagcao visual e producdo de artes graficas
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a programacdo visual e a
producdo de artes graficas, abrangendo o planejamento, o desenvolvimento e a execuc¢do de

materiais graficos utilizados para comunicagao social e divulgagao institucional.

01.09.03 Acompanhamento e monitoramento de midia

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao acompanhamento e
monitoramento de midias no ambito da comunicacdo social. Incluem-se nessa classificacdo
os registros de andlise, coleta e avaliacdo de informacdes veiculadas em diferentes meios de
comunica¢ao, visando o acompanhamento das atividades institucionais e de interesse

publico.

01.09.04 Relagao com a imprensa oficial e aberta
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a comunicagdo social,
abrangendo o credenciamento de profissionais de imprensa, pedidos de entrevistas,

interacGes com veiculos de imprensa aberta e registros de publicacdes em imprensa oficial.
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01.10 Gestao sustentavel

01.10.01 Promocgdo do voluntariado, da diversidade, da equidade e da inclusdo social

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a promocgao do voluntariado, da
diversidade, da equidade e da inclusdo social. Incluem-se as iniciativas que promovam esses
valores institucionais, inclusive a capacitacdo de terceirizados/as, bem como os registros

referentes as a¢Oes voltadas para a gestdo sustentavel.

01.10.02 Elaboragao e implementagao de a¢des de sustentabilidade

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a elaboracgdo, a implementacdo e
a atualizagao de planos, programas e agdes voltados a sustentabilidade. Incluem-se os
registros referentes a gestao de logistica sustentavel, a gestdo de residuos sélidos, a reducdo
de emissdes de gases de efeito estufa, ao manejo de residuos e as ac¢des de sensibilizacdo

em sustentabilidade.
01.11 Acessibilidade e inclusao

01.11.01 Implementagdo de plano e projeto de acessibilidade e inclusao

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a implementacdo de planos e
projetos de acessibilidade e inclusdo. Incluem-se nessa classificacdo os registros referentes a
realizacdo de acOes voltadas a promocdo da acessibilidade e inclusdo no ambiente

institucional, abrangendo todas as etapas do processo.

01.11.02 Analise de demandas sobre acessibilidade e inclusao

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a analise de demandas sobre
acessibilidade e inclusdo. Incluem-se nessa classificacdo os registros referentes a
homologacdo de deficiéncia e a solicitacdo de recursos assistivos, visando atender as

necessidades de acessibilidade no ambiente institucional.
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01.11.03 Realizagao de consultoria técnica em acessibilidade e inclusao
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a realizacdo de consultoria

técnica voltada para a acessibilidade e inclusao.

01.11.04 Solicitagao de servigo de traducdo ou de intérprete de libras
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a solicitacdo de servicos de

traducdo ou interpretacao de Libras, abrangendo registros de pedidos e acompanhamento.
01.12 Gestao socioeducativa

01.12.01 Planejamento e realizagao de a¢ao socioeducativa
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao planejamento, a realizacdo e a
avaliacdo de agdes socioeducativas. Incluem-se os registros referentes a organizacdo das

atividades, ao acompanhamento de sua realizacdo e a avaliacdo.

01.12.02 Emissao de certificado de participagao em agdo socioeducativa

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a emissao de certificados de
participagdo em ag¢des socioeducativas. Incluem-se nessa classificagdo os registros
relacionados a gestdo, ao controle e a formalizacdo da participacdo em eventos com carater

socioeducativo.

01.12.03 Criacdo e organizagao de trabalhos artisticos e literarios

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a criagdo e a organizacdo de
trabalhos artisticos e literdrios no ambito da gestdo socioeducativa. Incluem-se nessa
classificacdo os registros referentes a coordenacdo, ao desenvolvimento e a realizacdo de
atividades voltadas a producdo e a promocdo de obras artisticas e literdrias, inclusive a

autorizagao para a divulgacao dos trabalhos realizados.
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01.13 Gestao dainovacao

01.13.01 Construcao e implementacgdo de solugdes inovadoras

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a construcdo de solucdes,
mediante métodos inovadores, ageis e praticas colaborativas, que envolvam pesquisa,
exploracdo, ideacdo, realizacdo de projetos-piloto, prototipagem e testes estruturados, para

problemas ou necessidades relacionadas as atividades administrativas e judiciais do STJ.
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02. GESTAO DE PESSOAS

02.01 Recrutamento e sele¢ao

02.01.01 Organiza¢do e acompanhamento de concurso publico para provimento de
cargo efetivo
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento, a realizacdo e ao

acompanhamento de concurso publico para provimento de cargo efetivo no Tribunal.

02.01.02 Convocacgio de aprovado/a em concurso publico

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a convocacdo de candidatos/as
aprovados/as em concurso publico para provimento de cargo efetivo no Tribunal. Incluem-se
os documentos referentes ao aproveitamento de lista de aprovados/as em concurso publico

e a atualizacdo dos dados cadastrais de candidatos/as.
02.02 Provimento, movimentag¢ao e vacancia

02.02.01 Nomeagio e posse de ministro/a no Tribunal
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a nomeacdo e a posse de

ministro/a.

02.02.02 Provimento de cargo publico e designacao para fun¢dao de confianga
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao provimento de cargos
publicos e a designacdo para funcdes de confianca, abrangendo processos de nomeacao,

posse, readaptacdo, reconducao, reintegracao, aproveitamento e exercicio provisério.
02.02.03 Substituicao

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a designacdo de servidores/as para

substituicdo.
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02.02.04 Vacancia

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a vacancia de cargos e funcgdes,
incluindo desligamento de pessoal sem vinculo ou cedido, demissdes, destituicdes de funcao
de confianga ou cargo em comissdo, exoneragdes, falecimentos e posse em outro cargo

inacumulavel.

02.02.05 Lotacao e selegao interna
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a lotacdo e a sele¢do interna de

servidores/as.

02.02.06 Movimentacao
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a movimentagao de pessoal,
abrangendo cessOes para outros érgdos ou para o STJ, convoca¢des de magistrados/as e

requisicdes de servidores/as.

02.02.07 Redistribuicao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a redistribuicdo de servidores/as.
Esses documentos sdo organizados para assegurar o acompanhamento do processo de

redistribuicdo e a regularizacdo da situagdo funcional de servidor/a redistribuido.
02.03 Registro funcional

02.03.01 Cadastramento e atualizagdo cadastral de pessoal
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao cadastramento e a atualizacdo

de dados cadastrais de servidores/as.

02.03.02 Contagem e averbagao de tempo de servico
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a contagem e a averbacdo de
tempo de servico. Incluem-se os documentos referentes a expedicdo de certiddo de tempo

de contribuicdo.
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02.03.03 Inclusao, manutengao e exclusiao de dependente

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a inclusdo, a manutencdo e a
exclusdao de dependentes no registro funcional. Devem ser classificados os registros
referentes a atualizagdo cadastral, envolvendo a inser¢do, manutencdo ou remocdo de

dependentes, conforme as normas de gestdo de pessoal.

02.03.04 Emissao de certidao e declaragao funcional
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a emissado de certiddo e declaracao

funcional.

02.03.05 Acesso e andlise de dados fiscais

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao acesso, a analise e a
solicitacdo de dados fiscais. Incluem-se nessa classificagdo os registros referentes a
obtencgdo, a avaliagdo e aos pedidos formais de acesso a informagdes fiscais, observando-se

a finalidade e o contexto funcional.

02.03.06 Comprovagdo de patrimonio e renda
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a comprovacdo de patrimonio e
renda. Incluem-se os documentos que evidenciam a situacdo patrimonial e financeira,

utilizados para atender a exigéncias legais e administrativas referentes ao servidor/a.

02.03.07 Apresentacgdo de declaragGes para o exercicio de cargo efetivo, FC ou CJ
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a apresentacdao de declaracbes
exigidas para o exercicio de cargo efetivo, funcdo comissionada (FC) ou cargo em comissao

(Q)).

02.03.08 Registro de férias

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao registro de férias, incluindo a
solicitacdo, marcacdo, concessao, alteracdo e interrupcao de férias. Também fazem parte
dessa classificacdo os registros funcionais referentes a analise de demandas especiais, bem

como todas as etapas do processo de gestdo de férias.
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02.03.09 Averbacao de férias

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao registro funcional,
especificamente aqueles que tratam da averbacdo de periodos de férias. Esses documentos
incluem os registros formais de concessdo, gozo e eventual compensacdo de férias,

conforme as normas internas aplicaveis.

02.03.10 Conversao de férias em pectnia
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a conversdo de férias em
pecunia. Incluem-se os registros que documentam o processo de solicitacdo, aprovacdo e

pagamento da conversao das férias em valores monetarios, conforme a legislagdo vigente.

02.03.11 Emissao de carteira funcional, credencial e certificado digital
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a emissdo de carteira funcional,
credencial e certificado digital. Incluem-se os registros funcionais referentes a solicitagao, ao

processamento e a entrega desses itens.

02.03.12 Gestdo da frequéncia de pessoal

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestao da frequéncia de pessoal,
abrangendo o controle das escalas de plantdo, hordrios de expediente e frequéncia. Esses
registros funcionais tém como finalidade a administracdo do tempo de trabalho,

assegurando a conformidade com as normas institucionais sobre a jornada laboral.

02.03.13 Gestao do teletrabalho e trabalho remoto
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo e a concessdo de

teletrabalho e trabalho remoto, incluindo solicitacdes de condi¢Bes especiais.

02.03.14 Incentivos funcionais
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a concessdo de incentivos
funcionais, contemplando aqueles relativos a pontuacdo do Sistema Valoriza, a gestdo do

programa Valoriza no STJ e ao registro de elogios.
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02.03.15 Delegacdo de atos de instru¢do a magistrado/a convocado/a
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a delegacdo de atos de instrucdo a

magistrado/a convocado/a.
02.04 Gestao de desempenho

02.04.01 Avaliacao de desempenho funcional

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a avaliacio de desempenho
funcional e de desempenho probatério. Os documentos relacionados a avaliacdo de
desempenho tém como objetivo acompanhar e validar o progresso do corpo funcional no
cumprimento de suas atribuicdes, tanto em periodos probatdrios quanto apds o estagio

inicial de adaptacdo ao cargo.

02.04.02 Aquisicdo de estabilidade

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo de desempenho,
especificamente aqueles relacionados a aquisicdo de estabilidade dos servidores/as. Esses
documentos abrangem o acompanhamento do estagio probatdrio e a homologacdo da
estabilidade funcional, sendo fundamentais para assegurar que os critérios de avaliacdo de

desempenho e as normas legais foram cumpridos para a consolidacdo da estabilidade.

02.04.03 Homologacao de estagio probatdrio
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a homologacdo de estagio
probatoério. Esses documentos envolvem o cumprimento do estagio probatdrio e sua

homologacdo para confirmar a estabilidade no servigo publico.

02.04.04 Promogao e progressao funcional
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo de desempenho, mais
especificamente relacionados a promoc¢do e a progressao funcional. Esses documentos

acompanham o processo de reconhecimento formal das mudancas funcionais.
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02.05 Gestao do quadro funcional

02.05.01 Criacao, descri¢do, especificagcdo, alteracao e extin¢do de cargo

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestao do quadro funcional,
abrangendo a criagdo, descri¢cdo, especificacdo, alteracdo e extingdo de cargos. Incluem-se
os registros que detalham as atribuicdes, requisitos, modificacdes e extincdo de cargos no

ambito institucional.

02.05.02 Elaboracao e atualizacdo de quadro de pessoal
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a elaboracdo e a atualizacdo do

guadro de pessoal.

02.05.03 Dimensionamento da forc¢a de trabalho
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao dimensionamento da forca de
trabalho, que envolvem a execucdo e o acompanhamento das atividades relacionadas ao

planejamento, a gestdo e ao controle da forca laboral no 6rgao.

02.05.04 Acompanhamento funcional
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao acompanhamento funcional,

incluindo os relacionados a avaliacdo do estado de saude do corpo funcional.

02.05.05 Estudo e consulta sobre a aplicagao da legislagao de pessoal

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a aplicacdo da legislacdo de
pessoal, abrangendo consultas e estudos sobre temas como acumulacdo de cargos,
empregos e funcdes, isencdo de imposto de renda, exercicio de atividade privada, liberacdo

de servidor/a e outros.
02.06 Gestao do programa de estagio

02.06.01 Relagao com agente de integragao

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a relagdo com agentes de
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integragdo no contexto de programas de estagio. Esses documentos incluem a celebragao e

o0 acompanhamento de convénios.

02.06.02 Realizagdo de processo seletivo para contratacdo de estagiario/a

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a realizacdo de processo seletivo
para a contratacdo de estagiarios/as, no ambito do programa de estagio. Esses documentos
devem ser organizados de acordo com sua finalidade, contemplando desde o planejamento

até a efetivacdo da selecdo.

02.06.03 Elaboragao, atualizagao, execu¢ao, acompanhamento e avaliagdao dos programas
de estagio
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a elaboracdo, a atualizacdo, a

execugdo, ao acompanhamento e a avaliacdo dos programas de estagio.

02.06.04 Relagdo com estagiario/a
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo do programa de estagio,
abrangendo a capacitacdo e integracdo de estagiarios, a elaboracdo de relatdrios finais de

atividades, o controle de frequéncia e demais registros relacionados a sua atuacao.

02.06.05 Registro e atualizagdo de dados cadastrais de estagiario/a

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao registro e a atualizacdo de dados
cadastrais de estagiarios/as. Esses documentos dizem respeito ao controle e ao
acompanhamento da vida funcional de estagiarios/ as, desde a inser¢do de informagdes

iniciais até as atualizacdes necessarias durante o periodo do estagio.
02.07 Pagamento de pessoal

02.07.01 Processamento de pagamento de pessoal
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo de pagamento de

pessoal, abrangendo processos de elaboracdo da folha de pagamento, alteragcées em
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pagamentos, quitacdo de exercicios anteriores e restos a pagar, bem como os registros e as

operacgdes vinculados ao processamento e a execucdo dos pagamentos.

02.07.02 Reposicao e indeniza¢ao ao erario

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a reposicdo e a indenizacdo ao
erario, no ambito das ac¢Ges de pagamento e ressarcimento relacionadas ao
desenvolvimento de pessoas e a gestdo de pessoal. Sdo incluidos documentos que tratam da
reposicao ao erario de bolsas de pds- graduacdo, ressarcimentos por acdes de educacdo

corporativa, e a reposicdo ou indenizagdo ao erario ligada a pagamentos de pessoal.

02.07.03 Autorizagdo para desconto em folha
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a autorizacdo para desconto em

folha de pagamento, especificamente no contexto de averbacgdes.

02.07.04 Desconto de imposto de renda retido na fonte

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao desconto de Imposto de Renda
Retido na Fonte no dmbito de pagamento de pessoal. Esses documentos incluem todos os
registros relacionados ao desconto e ao repasse dos valores retidos sobre a remuneracgao do

corpo funcional, de acordo com as obrigagdes fiscais vigentes.

02.07.05 Desconto de pensao alimenticia
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao desconto de pensdo alimenticia,
envolvendo as autorizagdes para desconto, os pedidos de cancelamento do desconto e demais

registros relativos a gestao de descontos de pensdo.

02.07.06 Aplicacao do teto constitucional

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a aplicagdao do teto constitucional
no pagamento de pessoal. Esses documentos envolvem a gestao dos processos que
garantem o cumprimento das normas relativas a limitacdo dos vencimentos e remuneragoes,

conforme a Constituicao Federal.
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02.07.07 Apuracgao de informagoes sociais, trabalhistas, previdenciarias e fiscais
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a apuracdao de informacgGes
sociais, incluindo o registro, o controle e o envio de dados exigidos pela legislagao, como a

RAIS e o eSocial.

02.07.08 Recolhimento da Seguridade Social - PSS / INSS

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao recolhimento da Seguridade
Social, como PSS e INSS. Esses documentos devem ser organizados de acordo com as
exigéncias legais e as normas aplicdveis a comprovacdao e ao recolhimento das
contribuicGes previdencidrias e de seguridade social realizadas pelo empregador e pelo

corpo funcional.

02.07.09 Ressarcimento de salario e encargo social

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao ressarcimento de salario e
encargos sociais relacionados ao pagamento de pessoal. Esses documentos sdo importantes
para registrar as transacdes e compensacOes financeiras decorrentes do pagamento de

salarios e beneficios sociais.

02.07.10 Analise de demanda especial/decisdo judicial relacionada a pagamento de
pessoal
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a analise de demanda especial ou de

decisdo judicial no ambito do pagamento de pessoal.
02.08 Concessao de direitos e vantagens

02.08.01 Concessao de afastamento

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a concessao de direitos e
vantagens relacionados a afastamentos. A atividade inclui afastamentos para depor, para
desempenho de mandato eletivo, para estudo ou missdo no exterior, para integrar
representacdo desportiva nacional, para participacdo em atividade sindical, para

participagdo em programa de pds-graduagao, para participagdo em competicdo desportiva
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nacional, para participar de curso de formacgao, para servir a Justica Eleitoral, para servir

como jurado e para servir em organismo internacional.

02.08.02 Concessao de auxilio

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a concessdo de direitos e
vantagens, incluindo auxilio pré-escolar, auxilio-alimentacdo, auxilio-funeral, auxilio-
natalidade, auxilio-transporte, inscricdo no bercdrio e registro de requerimentos decorrentes

de nascimento ou adoc¢do de filho/a.

02.08.03 Concessao de auxilio-reclusao

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a concessdao de auxilio-
reclusdo no ambito da concessdo de direitos e vantagens ao corpo funcional. Esses
documentos incluem aqueles relativos a solicitacdo, a comprovacdo do direito, ao

pagamento e a interrupg¢ao do auxilio-reclusdo aos dependentes.

02.08.04 Concessao de licenga

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a concessdo de licengas para o
corpo funcional, abrangendo diversas situacdes, como licenca a adotante, licenca-
maternidade, licenga para atividade politica, licenga para capacitagdao profissional, licenga
para desempenho de mandato classista, licenca para o servico militar, licenca para
tratamento da propria saude, licenga para tratar de interesses particulares, licenga-
paternidade, licenca por motivo de acidente em servico ou doenca profissional, licenca por
motivo de afastamento do conjuge ou companheiro/a, licenca por motivo de doenca em

pessoa da familia e licenca-prémio por assiduidade.

02.08.05 Concessao para se ausentar do servigo

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a concessao de direitos e
vantagens para auséncia ao servigo nas seguintes situagoes: alistamento eleitoral, casamento,
doacdo de sangue, falecimento de familiares, horario especial para servidores/as (inclusive

aqueles/as com deficiéncia) e demais justificativas previstas em legislagdo.
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02.08.06 Concessao de adicionais

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a concessdao de adicionais
funcionais, incluindo adicional de insalubridade, penosidade, periculosidade, qualificacdo,
adicional noturno, servico extraordinario, tempo de servico e férias. Esses documentos
devem ser organizados para garantir a comprovagao do direito, o pagamento e a interrupgao

de beneficios adicionais concedidos.

02.08.07 Concessao de gratificacao

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a concessdo de direitos e
vantagens, tais como gratificacdo de atividade de seguranca (GAS), gratificacdo de atividade
externa (GAE), gratificacdo natalina, gratificagdo por encargo de curso ou concurso,
indenizacdo a servidora gestante, vantagem decorrente de decisdo judicial, vantagem
pecuniaria individual (VPI), vantagem pessoal nominalmente identificada (VPNI), expedicdo de
declaracdo de VPNI, incorporacdo de décimo residual, incorporacdio de quintos,
retribuicdo pelo exercicio de cargo em comissdo, retribuicdo pelo exercicio de funcdo

comissionada e revisdo de vantagens em virtude da Lei n. 12.269/2010.

02.08.08 Concessao de indeniza¢dao e reembolso de despesas

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a concessdo de indenizagdes e
reembolso de despesa, como ajuda de custo, auxilio-moradia, diarias e passagens,
indenizagdo de transporte, e viagens a servigo com e sem Onus para o Tribunal. Esses
documentos abrangem também a concessdo de indenizagdo e reembolso de despesas que

incluem transporte e outras despesas relacionadas a atividades funcionais.
02.08.09 Ocupacao de imovel funcional

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a ocupacdo de imdveis funcionais

por servidores/as.
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02.09 Aposentadoria e pensao

02.09.01 Concessao e revisao de aposentadoria e pensao

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a concessao e a revisao de
aposentadorias e pensdes, abrangendo processos administrativos e avaliacGes pertinentes.
Incluem-se também os documentos relativos a dispensa ou a realizacdo de reavaliacdes

médicas periddicas.

02.09.02 Concessao de abono permanéncia
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a concessdo de abono permanéncia
a servidor/a que tenha completado as exigéncias para aposentadoria voluntéria e que tenha

optado por permanecer em atividade.

02.09.03 Recadastramento de aposentado/a e pensionista
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao recadastramento de

aposentados/as e pensionistas do Tribunal

02.09.04 Conversao de licenga-prémio em pectnia
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a conversao em pecunia de licenca-

prémio a que o corpo funcional tenha direito.
02.10 Desenvolvimento de pessoas

02.10.01 Ambientagdo de servidores/as
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento, a elaboracao, a

coordenacdo e aimplementacdo de atividades de ambientagdo para recém-empossados/as.
02.10.02 Planejamento e programacao de a¢ao de capacitacao

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao planejamento e a

programacdo de acdes de capacitacdo, incluindo a elaboracdo de planos anuais de

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS



educacdo corporativa, o levantamento de necessidades de capacitacdo (LNC) e a realizacdo de

ciclos de diagndstico para desenvolvimento de pessoas.

02.10.03 Organizacao e realizagdo de acao interna de capacitagdo
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a promocdo e a organizacao de
acles internas de capacitacdo promovidas pelo Tribunal, como cursos, treinamentos,

congressos, conferéncias, seminarios, simpdsios, palestras, mesas redondas, entre outros.

02.10.04 Organizacao e realizacdo de a¢ao externa de capacitacdo
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a participagdao do corpo funcional

em acoOes externas de capacitacao.

02.10.05 Impedimento em agao de capacitagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao impedimento de participacdo em

acado de Educacao Corporativa.

02.10.06 Acompanhamento de capacitagdo gerencial
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao acompanhamento de capacitacao

gerencial.

02.10.07 Concessao de bolsa de estudo
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao planejamento, a execucgdo, a
concessao e a revisdao de bolsas de estudo, abrangendo processos seletivos, resultados e

eventuais revisdes para programas de bolsas de lingua estrangeira e de pds-graduacao.

02.10.08 Gestao do banco de talentos
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo do banco de talentos do

Tribunal. Incluem-se os registros de diplomas e certificados no curriculo institucional.

02.10.09 Administracao da plataforma de educacdo a distancia
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a administracdo da plataforma de

educacdo a distancia do Tribunal.

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS



02.11 Desenvolvimento da cidadania organizacional

02.11.01 Desenvolvimento da cultura organizacional

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao desenvolvimento da cultura
organizacional, incluindo a¢Ges voltadas para a promoc¢do da cidadania organizacional e
iniciativas destinadas a fortalecer valores relacionados a visdo, a missao, aos valores, aos

comportamentos e as praticas institucionais.

02.11.02 Gestao do clima organizacional

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo do clima
organizacional, incluindo aqueles relacionados ao desenvolvimento da cidadania
organizacional, com foco na andlise, no monitoramento e na implementacdo de acbes

destinadas a promover um ambiente de trabalho saudavel, colaborativo e produtivo.

02.11.03 Relagao com voluntariado
Classificam-se  nesta atividade os documentos referentes a gestdo e ao
acompanhamento das relagdes com voluntarios no ambito do desenvolvimento da cidadania

organizacional, abrangendo processos de inscrigao, selegao, integragao e acompanhamento.
02.12 Assisténcia a saude

02.12.01 Registro de assisténcia a saude em prontuario
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao registro de assisténcia a salude
em prontudrio do corpo funcional do Tribunal e de dependentes. Incluem-se os documentos

referentes a indicagao de restrigdo laboral.
02.12.02 Avaliacao do estado de satide de dependente

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a avaliacdo do estado de saude de

dependente do corpo funcional do Tribunal.
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02.12.03 Avaliagao de seguranga de ambiente de trabalho
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a avaliagdo da seguranca do

ambiente de trabalho.

02.12.04 Atesto mensal do exercicio de atividade de risco
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao atesto mensal de exercicio de

atividade de risco pelo corpo funcional do Tribunal.

02.12.05 Planejamento de programas de promocg¢ao de satide e bem-estar
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento e a execucao de

programas de promocdao da saude e do bem-estar do corpo funcional do Tribunal.

02.12.06 Promocgdo de atividade fisica
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a promocao de atividade fisica.

Incluem-se os documentos de solicitacdo de ginastica laboral pelas unidades do Tribunal.

02.12.07 Notificagdo compulséria de doencgas
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a notificacdo compulsdria de

doengas com risco a saude publica.

02.12.08 Credenciamento de estabelecimento de saude

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao credenciamento de
estabelecimentos de saude no Programa de Assisténcia aos Servidores do Superior Tribunal
de Justica - Pré-Ser. Incluem-se os documentos de credenciamento de estabelecimento
médico e/ou odontoldgico, de contratacdo de instituicdes de salude de notodria
especializacdo, de credenciamento de operadora de saiude em ambito nacional, de
credenciamento de empresa de transporte aeromédico e os documentos referentes ao envio

de demanda da rede credenciada ao Pré-Ser.

02.12.09 Definigao e tarifagao de procedimento médico e odontolégico
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a definicdo e a tarifacdo de

procedimento médico e odontoldgico.
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02.12.10 Inclusdo, exclusdo e recadastramento de beneficiario no Pro- Ser
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a inclusdo e a exclusdo de
beneficidarios no Pro-Ser. Incluem-se os documentos referentes ao recadastramento de

beneficiarios do Pro-Ser.

02.12.11 Repasse, contribuicdo e custeio
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao repasse, a contribuicdo e ao

custeio.

02.12.12 Analise de dados financeiros e atuariais do Pro-Ser
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a analise de dados financeiros e
atuariais do Pro-Ser. Incluem-se os documentos referentes ao levantamento de indicadores

contabeis ou de desempenho.

02.12.13 Gerenciamento assistencial do Pré-Ser

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao gerenciamento assistencial do
Pro-Ser. Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento de internacdo
domiciliar, a autorizacdo de cirurgia reparadora, a cotacdo de OPME, ao tratamento fora de

domicilio (TFD), a autorizagdo de hospital de alto custo e a internagao psiquiatrica.

02.12.14 Gestao do auxilio-saude
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo da Assisténcia a Saude na
forma de auxilio. Incluem-se os documentos referentes a inscricdo e ao desligamento do

corpo funcional e seus dependentes no auxilio-saude.
02.12.15 Analise de demanda especial de satide

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a andlise de demanda especial para a

SIS. Incluem-se os requerimentos ao Pro-Ser.
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02.13 Apuragao de responsabilidade disciplinar

02.13.01 Recebimento e encaminhamento de dentincia disciplinar
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao recebimento e ao

encaminhamento de denuncias disciplinares para apuracdo de responsabilidade.

02.13.02 Comunicag¢ao de oitiva

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a comunicacdo de oitiva no
contexto da apuragao de responsabilidade disciplinar. Esses documentos estdo relacionados
ao processo de notificacdo as respectivas chefias, visando o cumprimento dos

procedimentos disciplinares previstos.

02.13.03 Instauragao de procedimento correicional

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a apuragdo de responsabilidade
disciplinar, abrangendo as seguintes situag¢des: instauracdo de apuracdo de conduta ética,
instauracdo de incidente de sanidade, instauracdo de processo administrativo disciplinar,
instauracdo de sindicancia investigativa, instauracdo de sindicancia punitiva, pedido de
prorrogacdo de prazo para conclusdo, prestacao de informacdes em procedimento disciplinar
e solicitacdo de informagdes em procedimento disciplinar. Esses documentos sdo
fundamentais para a formalizacdo e acompanhamento de investigacdes e para os processos

administrativos que visam a apuracao de responsabilidades no ambito disciplinar.
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03. GESTAO DE MATERIAL, SERVICO E PATRIMONIO

03.01 Aquisicao e contratacao

03.01.01 Planejamento de contratagdes e aquisi¢coes
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento de contratacdes e

aquisicoes.

03.01.02 Cadastramento de fornecedor/a e prestador/a de servigos

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao cadastramento de quem fornece
ou presta servicos ao Tribunal e seus representantes legais. Incluem-se também os
documentos referentes ao credenciamento de profissionais e especialistas, como
conciliadores, mediadores, facilitadores restaurativos, peritos em calculos judiciais e

tradutores juramentados.

03.01.03 Contratacao de pessoa fisica
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a contratacdo de consultor/a e

profissional autdnomo/a pelo Tribunal.

03.01.04 Contratacao de pessoa juridica

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a contratacdo de pessoa juridica,
incluindo a gestao e fiscalizacdo de contratos, emissdo de atestados de capacidade técnica,
acompanhamento da forca de trabalho terceirizada, gestdo de contas vinculadas, garantias
contratuais e substituicdo de postos de trabalho. Também sdo abrangidos os documentos
relativos as contratacdes especificas, como fornecimento de publicagbes, servicos de
abastecimento e seguro veicular, bem como a contratacdo de empresas para a realizacdo de

concursos publicos.

03.01.05 Aquisi¢ao de material permanente e de consumo
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a aquisicdo de materiais

permanentes e de consumo, contemplando todas as formas de obtencao, tais como compra,
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doacdo, cessdo, comodato, empréstimo, incorporacdo, leasing e permuta. Incluem-se
também documentos relacionados ao aluguel de materiais permanentes, a gestdo
bibliografica envolvendo selecdo e incorporacdo de material doado e a aquisicdo de
materiais destinados a atividades especificas, como as da Escola Nacional de Formacdo e

Aperfeicoamento de Magistrados (Enfam).
03.02 Alienacgao e baixa de material

03.02.01 Alienagao de material permanente e de consumo

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a alienacdo e a baixa de material
permanente ou de consumo, abrangendo os processos de doacdo, permuta, cessao, venda e
exclusdo do acervo patrimonial. Incluem- se também os documentos referentes ao
desfazimento de materiais e a gestdo de material bibliografico, incluindo baixa, doacao,
intercdmbio e permuta de obras. Adicionalmente, classificam-se os documentos relacionados

a solicitacdo de aquisicdo de tecnologia da informacado, como tokens.
03.03 Controle e movimentacao de material

03.03.01 Controle de estoque e de consumo de material
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao controle de estoques de
materiais permanentes e de consumo. Incluem-se os documentos de registro de consumo e

de utilizacdo desses materiais.

03.03.02 Inventario de material de consumo
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao inventario de material de

consumo.
03.03.03 Inventario de material permanente

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao inventario anual de material

permanente.
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03.03.04 Tombamento de material permanente
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao tombamento de material

permanente pertencente ao Tribunal, quando se tornam pegas de exposigao.

03.03.05 Apuracgao de extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a apuracdo de extravio, roubo,

desaparecimento, furto e avaria de material permanente e de consumo.

03.03.06 Movimentag¢do de material permanente e de consumo
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao controle e a movimentacao
de materiais permanentes e de consumo. Incluem-se os registros de autorizacdo para saida,

empréstimo, devolucdo, transferéncia e recolhimento de materiais ao depdsito.
03.04 Confec¢cao e manutenc¢ao de material

03.04.01 Confecgdo, instalagdo, conservacao e recuperagao de material permanente
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a confecgdo, a instalagdo, a

conservacao e a recuperacdo de material permanente.
03.04.02 Confecgao e distribuicao de material impresso

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a confec¢do, ao controle e a

distribuicao de material impresso.
03.05 Gestao predial

03.05.01 Aquisicao de imovel
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a aquisicao de imovel pelo

Tribunal.
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03.05.02 Alienagao de imdvel
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a alienacdo de imdvel pertencente

ao Tribunal.

03.05.03 Cessdao e comodato de bem imdvel
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a cessdo e ao comodato de imovel

pertencente ao Tribunal.

03.05.04 Locagao de imovel

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a locacao de iméveis.

03.05.05 Utilizagao das dependéncias do Tribunal
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a utilizacdo das dependéncias do
Tribunal. Incluem-se os documentos referentes a consulta sobre ocupacdo de gabinetes e ao

uso do estacionamento privativo do Tribunal.

03.05.06 Construcao, amplia¢do, adaptacao e reforma de imével
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a construgdo de imédvel pelo
Tribunal. Incluem-se os documentos referentes a ampliacdo e a reforma de imédvel

pertencente ao Tribunal.

03.05.07 Conservacao, limpeza e execu¢do de pequenos reparos em imovel

Q-

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a conservacdo, a limpeza e
execucdo de pequenos reparos em imovel. Incluem-se os documentos referentes a

solicitagdo de servigos gerais.

03.05.08 Tombamento de imadvel
Classificam-se documentos referentes ao tombamento de imodveis pertencentes
ao STJ, quando estes forem declarados patrimonio histdrico- cultural por instituicdo

competente e responsdavel por essa atribuicado.
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03.05.09 Inventario de imoével
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao inventario de imdveis

pertencentes ao Tribunal.

03.05.10 Fornecimento de servigos publicos essenciais
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao fornecimento de servicos
publicos essenciais, incluindo a gestdao do fornecimento de dgua, esgotamento sanitdrio,

energia elétrica e servigos de telecomunicacdes.
03.06 Gestao da frota de veiculos

03.06.01 Cadastramento, credenciamento, emplacamento, vistoria e licenciamento de
veiculo

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao cadastramento de veiculo e seu
credenciamento para autorizacdo de uso no Tribunal. Incluem-se os documentos de
cadastramento, credenciamento, vistoria, licenciamento e emplacamento de veiculos que

farao parte do patriménio do Tribunal.

03.06.02 Manutengao, limpeza, conserto e acionamento de seguro de veiculo

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo da frota de veiculos,
abrangendo limpeza, manutenc¢do, conserto e acionamento de seguro.Incluem-se os
registros referentes a realizacdo de reparos, manutencdes preventivas e corretivas, bem
como os procedimentos administrativos para acionamento de seguros vinculados aos
veiculos. A contratacdao de pessoa juridica para manutencdo, limpeza, conserto e prestacao

de seguro veicular deve ser classificada no cddigo 03.01.04.

03.06.03 Ocorréncia de sinistro de transito, apuracdao de infragdes e realizacdo de
pericias
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes as ocorréncias de sinistros e a

apuracdo de infragoes de transito cometidas em veiculos pertencentes ao Tribunal. Incluem-
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se também os documentos referentes as multas de infracdo de transito e a pericia realizada

de acidente.

03.06.04 Controle de uso de veiculo do Tribunal
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao controle de uso dos veiculos do
Tribunal. Incluem-se os documentos referentes as solicitacbes das unidades para a utilizacdo

em suas atividades do servigo de transporte do Tribunal.
03.06.05 Tombamento de veiculo

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao tombamento de veiculos

pertencentes ao Tribunal, quando se tornam pegas de exposi¢ao.
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04. GESTAO DE SEGURANCA

04.01 Policiamento e seguranga institucional

04.01.01 Planejamento de atividade de policiamento e seguranga
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento e a execucgao da

atividade de policiamento e seguranca.

04.01.02 Policiamento e segurancga das instalagoes

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao policiamento e a seguranca
das instalagdes. Incluem-se os documentos referentes a elaboragao de estudo de seguranga,
a elaboracdo de proposta de seguranca, a elaboracdo de relatério de atividade de seguranca,

ainvestigacdo preliminar de seguranca e a realizacdo de pesquisa de seguranga.

04.01.03 Controle de acesso as dependéncias doTribunal, monitoramento e vigilancia
eletronica

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao controle de acesso as
dependéncias do Tribunal, ao monitoramento e a vigilancia eletronica. Incluem-se os
registros de autorizacdo de uso do estacionamento privativo, credenciamento de publico
externo, emissdao e devolucdo de crachas, bem como a gestdo de servicos de claviculario e
outras medidas de policiamento e seguranca institucional. As solicitacGes de imagens do

circuito fechado de televisdo (CFTV) devem ser classificadas no cédigo 01.03.06.

04.01.04 Controle e caugao de armas, muni¢Ges e equipamentos
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao controle e a caugdo de armas,

munic¢des e equipamentos.
04.01.05 Elaboracao de escala de trabalho de seguranca

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a elaboracao de escala de trabalho

das pessoas envolvidas no policiamento e na seguranca institucional.
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04.02 Prevencao e combate a sinistros

04.02.01 Planejamento, elabora¢ao e acompanhamento de projetos de prevenc¢ao de
incéndio

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento, a elaboracdoea
execugao de projetos para a prevengao de incéndios, bem como os relatérios de

acompanhamento.

04.02.02 Constituicao de brigada voluntaria
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a constituicdo de brigada de

incéndio, composta por servidores/as que se apresentam como voluntarios/as.

04.02.03 Instalacio e manuten¢ao de equipamentos de combate aincéndio
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a instalacdo e a manutencdo de
equipamentos e sistemas de combate a incéndio, como extintores, mangueiras, machados,

luvas e capacetes.

04.02.04 Ocorréncia de sinistros
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes as vistorias e as pericias técnicas
relativas a arrombamento, incéndio, explosdo, vandalismo e danos causados por

intempéries (raio, vendaval e granizo) em imoveis do STJ.
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05. GESTAO ORCAMENTARIAE FINANCEIRA

05.01 Programacgao or¢amentaria e financeira

05.01.01 Planejamento orgamentario e financeiro

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento orgamentario.
Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo da proposta orcamentdria anual, a
elaboracdo do Plano Plurianual, ao acompanhamento orcamentario, a revisdo da proposta

orcamentdria e a revisao do Plano Plurianual.

05.01.02 Programagao or¢amentaria
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a programacdo orgamentaria.
Incluem-se os documentos referentes a previsdo orcamentdria e ao contingenciamento

orcamentario.

05.01.03 Programagcao financeira
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a programacao financeira. Incluem-

se os documentos referentes a elaborac¢do do cronograma anual de desembolso mensal.

05.01.04 Detalhamento de despesa
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao detalhamento de despesas.
Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo e a alteracdo no quadro de

detalhamento da despesa.

05.01.05 Altera¢ao orcamentaria e créditos adicionais
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes as alteracdes orcamentarias e as

solicitacdes de créditos adicionais.



05.02 Execucao or¢amentaria e financeira

05.02.01 Execugdo or¢camentaria

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a execugao orgamentaria. Incluem-
se os documentos referentes ao acompanhamento da execuc¢do orcamentaria e da despesa
mensal; a descentralizacdo de recursos; a elaboracdo do cronograma de desembolso; e a

provisdo, a subvencdo, a transferéncia e ao estorno de recursos.

05.02.02 Execugdo financeira

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a execugdo financeira. Incluem-se
os documentos referentes ao pagamento de despesas médicas e odontoldgicas e ao
pagamento a pessoas juridicas prestadoras de servicos ao Pré-Ser. Incluem-se os
documentos de analise de recursos de glosa em despesas médicas e odontoldgicas e de
reembolso de despesas com assisténcia a saude (assisténcia funeral, auxilio-saude, despesa
médica, despesa farmacéutica, despesa odontoldgica, értese e protese, tratamento fora de
domicilio). Incluem-se também os documentos referentes ao pagamento de despesas
contratuais, de despesas ordinarias, de despesas condominiais de bens imdveis, de
profissionais auténomos, de suprimento de fundos. Incluem-se ainda os documentos

referentes ao reembolso de fatura telefonica.

05.02.03 Recolhimento e restituicdo de valores
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao recolhimento de valores ao
Tribunal e a restituicdo de valores arrecadados. Incluem-se os documentos referentes a

fixagdo e a atualizagdo das tabelas de custos e servigos.

05.02.04 Processamento de precatdrios e RPVs
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao processamento de precatdrios e
RPVs. Incluem-se os documentos referentes a elaboracao da lista de precatdrios e RPVs e ao

pagamento de precatério e RPV.
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05.03 Analise de conformidade e de gestao fiscal

05.03.01 Ajuste contabil

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao ajuste contabil.

05.03.02 Analise de conformidade contabil
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes aos demonstrativos contabeis
decorrentes dos registros da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial, gerados por

meio dos sistemas de administragdo financeira da administragao publica.

05.03.03 Registro da Conformidade de Gestao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a conformidade didria e a
conformidade de suporte documental, bem como aqueles que comprovam e ddo suporte as

operacoes registradas.

05.03.04 Elaboracao de relatério da gestao fiscal
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a elaboracdo de relatdrios de
gestdo fiscal, contemplando o levantamento, a analise e a consolidacdo de informacdes

financeiras, orcamentarias e patrimoniais.
05.04 Operagoes bancarias

05.04.01 Gestdo da conta unica

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a transferéncia de recursos
recebidos na rede bancdria para a conta Unica, com os créditos das respectivas unidades
gestoras, bem como aqueles referentes as assinaturas autorizadas, as ordens bancarias e aos

extratos de contas.

05.04.02 Conciliagdo bancaria
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes as conciliagdes das contas correntes

e contabeis, com o controle financeiro interno do érgao.
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05.04.03 Gestao de fundo de investimento
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo de fundos de
investimento, incluindo aqueles referentes a administracdo, ao controle e ao

acompanhamento de operacdes bancarias vinculadas aos fundos.

05.04.04 Gestdo de conta corrente bancaria tipo B
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a abertura, a movimentacao e ao
encerramento da conta corrente bancaria tipo B, bem como aqueles referentes as assinaturas

autorizadas, as ordens bancarias e aos extratos de contas.

05.04.05 Gestao de contas especiais

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdao de contas especiais.
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06. GESTAO DOCUMENTAL, MEMORIAE
JURISPRUDENCIA

06.01 Gestao arquivistica

06.01.01 Elaboracao e atualizagdo de instrumentos arquivisticos

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a elaboracdo e a atualizacdo de
instrumentos arquivisticos. Incluem-se os registros referentes a criacdo, a revisdo e a
manutencdo de instrumentos de gestdo documental, pesquisa, difusdo documental, quadros

de arranjo e planos de preservagdo de acervos arquivisticos.

06.01.02 Aplicagao dos instrumentos arquivisticos
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a aplicagao de instrumentos
arquivisticos, abrangendo ac¢des de descricdo, difusdo, eliminagcdo, transferéncia e

recolhimento de documentos arquivisticos.

06.01.03 Analise da situagao arquivistica
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao diagndstico e a analise da
situacdo arquivistica, abrangendo a avaliacdo de condigOes, praticas e procedimentos de

gestdo de documentos no ambito institucional

06.01.04 Adocgao e controle de procedimentos de protocolo

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a adoc¢do e ao controle de
procedimentos de protocolo. Incluem-se nesta classificacdo registros referentes a
recebimento, registro, tramitacdo, distribuicdo e expedicdo de documentos administrativos

e judiciais.
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06.01.05 Gestao negocial de sistemas arquivisticos
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo negocial de sistemas
arquivisticos, abrangendo a administracdo e o gerenciamento de aspectos operacionais do

Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl).

06.01.06 Atendimento de demandas relacionadas aos sistemas arquivisticos
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados ao atendimento de demandas
vinculadas aos sistemas arquivisticos, abrangendo a gestdo de solicitacGes relacionadas ao

SEl e ao credenciamento de publico externo.

06.01.07 Publicagdo e controle de informacgdes classificadas e desclassificadas em grau de
sigilo

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a publicacdo e ao controle de
informacgdes classificadas e desclassificadas em grau de sigilo. Incluem-se os registros
referentes a gestdo arquivistica dessas informacdes, conforme os critérios legais e

normativos aplicaveis.

06.01.08 Solicitagoes de acesso e copia de documentos arquivisticos

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados as solicitacdes de acesso e cdpia
de documentos arquivisticos. Incluem-se nessa classificacdo os registros de pedidos,
autorizagdes, tramitagdes e respostas vinculadas ao atendimento de demandas referentes

a0 acesso ao acervo arquivistico.

06.01.09 Preservagao e conservagao de documentos

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a preservacdo e a conservacao
de documentos, abrangendo acGes de controle ambiental em areas de armazenamento,
desinfestacdo e higienizacdo de acervos, bem como outras medidas destinadas a protecado e

a manutencado da integridade fisica e informacional dos documentos.
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06.01.10 Restauragao de documentos
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo arquivistica voltada a
preservacao documental, abrangendo a¢des de encadernacgao e restauracdao de documentos,

realizadas com o objetivo de assegurar sua integridade e conservacao.

06.01.11 Ocorréncia de sinistro em acervo documental
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao registro e a gestdo de ocorréncias
de sinistros envolvendo acervos documentais, abrangendo informacdes sobre danos, perdas

ou outros eventos que impactem a integridade fisica ou informacional dos documentos.

06.01.12 Gestao das dreas de armazenamento de acervos

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo das dreas de
armazenamento de acervos e a movimentacdo de acervos arquivisticos. Incluem-se
documentos relacionados a controle, organizacdo, alocacdo, transferéncia e readequacao de
acervos, visando a manutencdo das condicOes fisicas e a otimizacdo do espaco destinado ao

armazenamento.

06.01.13 Gestdao de comunicagOes administrativas eventuais

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo de comunicacbes
administrativas eventuais, ou seja, os documentos administrativos ndao recorrentes, sem
continuidade e ndo vinculados a uma fungao especifica. Incluem-se as cépias de documentos

encaminhadas para arquivamento.
06.02 Gestao bibliografica

06.02.01 Atendimento a pessoa usuadria da biblioteca

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao atendimento a pessoa usudria da
biblioteca, abrangendo o controle de servicos reprograficos, a digitalizacdo de materiais
bibliograficos, a emissdo de declaracdes de quitagdo de pendéncias, o empréstimo de obras

raras e de colecOes especiais e 0 empréstimo de obras entre bibliotecas. Incluem-se também os

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS



documentos de empréstimos especiais e de solicitagdes de pesquisa bibliografica, além dos

relacionados ao atendimento a pessoa usuaria da biblioteca.

06.02.02 Gestdo da Biblioteca Digital
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestao da Biblioteca Digital

Juridica (BDJur) e do Consodrcio BDJur.

06.02.03 Publicagdo de documento na BDJur

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a publicacdo de documentos na
BDJur. Abrange os documentos referentes a autorizacdo para publicacdo de documentos na
BDJur e as publicacdes de matérias no Boletim de Servico. Incluem-se também os
documentos gerados no controle de vigéncia dos atos administrativos do Tribunal e na

gestdo do depdsito de publicacdo institucional.

06.02.04 Normalizagao bibliografica de publica¢Ges institucionais

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a normalizacdo bibliografica de
publicacGes institucionais. Abrange os documentos de solicitacgdo de normalizacdo de
publicacbes institucionais, a editoracdo de livros, a elaboracdo de fichas catalograficas e as

solicitacGes de ISSN/ISBN.

06.02.05 Catalogacao de obras bibliograficas, colecoes especiais e obras raras
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a catalogacdo de obras

bibliograficas, colegcdes especiais e obras raras da Biblioteca.

06.02.06 Elaboracao do Clipping de Legislagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a elaboracdo do Clipping de

Legislacdo.

06.02.07 Gestao de acervos bibliograficos
Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo de acervos
bibliograficos, abrangendo a avaliacdo, o desbastamento, o inventario e a atualizacdo de

colegdes, bem como a elaboragdo e a revisao da politica de desenvolvimento de acervos
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bibliograficos. Incluem-se também os documentos referentes a gestao de acervos

especificos de gabinetes de ministros/as.
06.03 Gestao museologica

06.03.01 Gestdo do acervo museologico
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo do acervo museolégico do
Tribunal. Incluem-se documentos referentes a aquisi¢do, incorporacdo, registro, catalogacao,

classificagdo, referéncia e circulagao de pega museoldgica.

06.03.02 Inventaria¢ao do acervo museolégico
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a inventariacio do acervo

museoldgico. Incluem-se os inventdrios do acervo museoldgico e os livros de tombo.

06.03.03 Gestdo das exposicOes permanentes e tempordrias

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo das exposicOes
permanentes e temporarias do Tribunal. Abrange documentos referentes a solicitacdo de
exposicdes e a andlise e ao planejamento para sua realizacdo. Incluem-se os documentos

referentes as atividades administrativas das exposicées permanentes e temporarias.
06.04 Gestao de jurisprudéncia

06.04.01 Tratamento de informagdes de julgados

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao tratamento de informacgbes
de julgados, incluindo a triagem, selecdo, classificacdo e identificacdo de acdrdaos, a
atualizacdo do Vocabulario Juridico Controlado e a criacdo e atualizacdo da jurisprudéncia

administrativa.
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06.04.02 Divulgagao de jurisprudéncia

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdo e a divulgacdo de
jurisprudéncia, abrangendo a manuten¢dao de indices de publicagao, indicativos de
convergéncia, divulgacdo de jurisprudéncia tematica, jurisprudéncia em teses, edicdo e

divulgacdo de informativos de jurisprudéncia, além da identificacdo de teses repetitivas.
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07. GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAOE
COMUNICACAO

07.01 Gestao da tecnologia da informacao

07.01.01 Elaboracao e atualizagdo do portifélio e do catadlogo de servicos de tecnologia da
informacao e comunicagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a elaboracdo e a atualizagdo

do portifdlio e do catdlogo de servicos de tecnologia da informacdo e comunicacao.

07.01.02 Desenvolvimento, manutengao e controle de sistemas informatizados

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao desenvolvimento, a manutencao,
ao controle e ao aperfeicoamento de sistemas informatizados, abrangendo atividades
relacionadas a criacdo, a atualizacdo e a gestdo de solugdes tecnoldgicas, incluindo

inteligéncia artificial.

07.01.03 Gestao de banco de dados

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a instalacdo e a configuracdo de
banco de dados, estrutura, diciondrio de dados, script de criacdo e stored procedures.
Incluem-se também os documentos referentes ao gerenciamento de banco de dados, tais
como o registro e o controle das permissGes de acesso ao banco de dados e os relatoérios de

desempenho.

07.01.04 Seguranga da informagao, gerenciamento de rede e defesa cibernética

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a seguranca da informacao,
ao gerenciamento de redes e defesa cibernética. Incluem-se os registros referentes ao
acesso, a auditoria e a manutencdo de redes de comunicagao, a avaliacdo de seguranca da
informacdo, além de acdOes voltadas a seguranca cibernética e a protecdo das redes

institucionais.
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07.01.05 Geragao e analise de trilhas de auditoria de tecnologia da informagao e
comunicagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a geracao e a analise de trilhas de

auditoria de tecnologia da informacgdo e comunicacao.

07.01.06 Monitoramento de servicos de TIC

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao monitoramento de servicos de
tecnologia da informag¢do e comunicacdo (TIC). Incluem-se os documentos relacionados ao
acompanhamento de funcionamento, desempenho e disponibilidade de sistemas, bem

como as comunicacdes de indisponibilidade ou falhas nos servicos.

07.01.07 Gestdao de atendimentos de chamados de TIC, instalagio e manutengdo de
equipamentos de informatica

Classificam-se nesta atividade os documentos relacionados a gestdao de atendimentos de
chamados de Tecnologia da Informacdo e Comunicag¢do (TIC), abrangendo solicitacdes de
servicos, cadastramento de senhas, informacdGes de acesso, bem como instalacdo,

manutencdo e suporte técnico de equipamentos de informatica.

07.01.08 Gestao de cépias de seguranga

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo das cépias de seguranca.

07.01.09 Gestdo dos servigos de audio, video e videoconferéncia
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo dos servicos de audio,

video e videoconferéncia.
07.02 Gestao dos servi¢os de telecomunicacoes

07.02.01 Gestao da rede de comunicagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a instalacdo, a manutencdo e ao
reparo dos servigos de telecomunicagdes. Incluem-se os documentos referentes ao registro

de informagdes técnicas relacionadas a seguranga da comunicagao.
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07.02.02 Gestado do servigo de transmissao de dados, voz e imagem
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo do servico de transmissdo
de dados, voz e imagem. Incluem-se os documentos referentes a autorizacdo e ao controle de

uso dos servicos de acesso a internet, de assinatura de televisdo e de videoconferéncia.

07.02.03 Gestdo de aparelhos de telefones moveis
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdao de aparelhos telefonicos
moveis. Incluem-se os documentos referentes ao uso e a movimentacdo de aparelhos

moveis.

07.02.04 Gestao e controle de contas e cotas telefénicas
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdao e ao controle de contas e
cotas telefonicas, incluindo aqueles relacionados a abono de pagamento, atesto, controle de

contas, controle de cotas, reconhecimento de divida e reembolso de faturas telefonicas.

07.02.05 Gestado do servigco de radiofrequéncia
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a gestdo dos servicos de
radiofrequéncia. Incluem-se os documentos referentes a autoriza¢do e ao controle de uso dos

servigos de radiofrequéncia.
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08. FORMAGAO E APERFEICOAMENTO DA
MAGISTRATURA

08.01 Acao educacional dos programas de formacao

08.01.01 Credenciamento de a¢dao educacional de formacao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao credenciamento, a replicacdo e

ao compartilhamento de acdes educacionais de formacao.

08.01.02 Fiscalizacao de agdo educacional de formacgao credenciada
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a fiscalizacdo de acdo educacional

de formacdo credenciada pela Enfam.

08.01.03 Planejamento e realizacdo de a¢dao educacional de formag¢do aprovada
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento e a realizacdo
de acbes educacionais de formacao oferecidas pela Enfam. Sdo passiveis de eliminacao os

planejamentos das a¢des educacionais interrompidas e ndo realizadas.

08.01.04 Acompanhamento de a¢ao educacional de formacgao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a execucdo didria da acdo

educacional de formacdo e a solicitacdo de recursos da Enfam.
08.01.05 Produgdo de material didatico para a¢do educacional de formagao

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes aos materiais produzidos, mediante

solicitacdo, para compor os conteddos ministrados nas formacgoes oferecidas pela Enfam.
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08.02 Gestao do corpo discente em agao educacional dos

programas de formacgao

08.02.01 Controle de inscricdo do corpo discente em a¢ao educacional de formagdo
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a inscricdo de discente em acdo

educacional de formacao.

08.02.02 Controle de aprovacao do corpo discente em agao educacional de formagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a aprovacdo dos discentes

matriculados em acdo educacional de formacao.

08.02.03 Registro de frequéncia do corpo discente em acdo educacional de formacgao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao registro da frequéncia de

discente matriculado em agao educacional de formagao.

08.02.04 Avaliacao para equivaléncia de a¢ao educacional de formagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a autorizacdo e a avaliacdo de
equivaléncia de maddulo/disciplina, solicitadas pelos discentes matriculados em acdo

educacional de formagao.

08.02.05 Liberagao de discente para participagdao em a¢ao educacional de formagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a liberacdo de discente para

participacdo em agao educacional de formacao.

08.02.06 Emissao de declara¢ao para discente em agao educacional de formagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a emissdo de declaracdo para

discente matriculado em ac¢do educacional de formacao.

08.02.07 Cancelamento de inscrigao de discente em a¢ao educacional de formagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao desligamento de discente

matriculado em acdo educacional de formacao.
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08.03 Programa de pds-graduacao /lato sensu

08.03.01 Planejamento e realizagdo de ac¢dao educacional lato sensu
aprovada
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento de acgGes

educacionais de especializagao.

08.03.02 Producgdo de material didatico para a¢do educacional lato sensu
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes aos materiais produzidos, mediante
solicitacdo, para compor os conteudos ministrados nas disciplinas/mdodulos das acGes

educacionais de especializagao.

08.03.03 Registro de certificado
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao registro de certificados do corpo

discente aprovado na especializacdo.

08.03.04 Avaliacao de agao educacional lato sensu
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a avaliacdo de programa ou a

proposta educacional de especializagao.

08.03.05 Recurso em processo seletivo de a¢cao educacional lato sensu
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a avaliacdo, a aprovacdo e ao
indeferimento de recursos abertos apds os resultados dos editais de acGes educacionais de

especializagao.
08.04 Programa de pds-graduacao stricto sensu

08.04.01 Planejamento e realizacdo de a¢ao educacional stricto sensu aprovada
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento de acgles

educacionais para o mestrado.
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08.04.02 Produgao intelectual em agao educacional stricto sensu
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes as producdes intelectuais

elaboradaspordiscentese docentesnasdisciplinasde mestrado.

08.04.03 Registro de diploma
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao registro dos diplomas de

aprovados/as no mestrado.

08.04.04 Recurso em processo seletivo de agdo educacional stricto sensu
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a avaliacdo, a aprovacdo e ao

indeferimento de recursos abertos apds os resultados dos editais de mestrado.

08.05 Gestao do corpo discente em acao educacional de pos-

graduacao (/ato e stricto sensu)

08.05.01 Cadastramento de discente em a¢ao educacional de pds-graduacao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao cadastro do corpo discente em

acdo educacional de pds-graduacao.

08.05.02 Controle de inscricdo do corpo discente em a¢ao educacional de pds-graduacao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a inscricdo do corpo

discente em a¢bes educacionais de pos-graduacdo.

08.05.03 Controle de matricula do corpo discente em ag¢do educacional de pds-graduagdo
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a matricula do corpo discente em

acdes educacionais de pds-graduacao.
08.05.04 Controle do didrio de classe

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao registro da frequéncia e

aprovacao do corpo discente em a¢bes educacionais de pds- graduacao.
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08.05.05 Emissao do histérico escolar para discente em agao educacional de pds-graduagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao registro e a atualizacdo do

histérico escolar do corpo discente em ag¢des educacionais de pds-graduacao.

08.05.06 Liberagao de discente para participagao de acdao educacional de pds-graduagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a liberacdo de discente pelo 6rgao

de origem, para participacdo em acao educacional de pds-graduacdo.

08.05.07 Emissdo de declara¢ao para discente em agdo educacional de pés-graduacao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a emissdao de declaracdo para

discente em acdo educacional de pds-graduacao.

08.05.08 Apresentagdo do Trabalho de Conclusao de Curso
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a qualificacdo e a conclusdo dos

trabalhos dos programas de pds-graduacao.

08.05.09 Trancamento de matricula de discente em a¢do educacional de pds-graduagao
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao desligamento do corpo discente,
antes da conclusdo do médulo/disciplina cursados e/ou da finalizacdo do programa de pds-

graduacao.
08.06 Gestao do corpo docente

08.06.01 Cadastro de docente

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao cadastro de docentes.
08.06.02 Contratacao de docente

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a contratacdo de docente, para

prestacdo de servicos de formacgdo, tutoria e/ou coordenacdo de a¢do educacional.
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08.06.03 Liberacgao de docente
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a liberacdo de magistrados/as pelo
orgdo de origem, para realizagdo de formacgdo, tutoria e/ ou coordenagdo de acdo

educacional na Enfam.

08.06.04 Emissdo de declaracao e certificado para docente
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a emissdao de certificados e

declaracGes para os docentes que estdo prestando servicos para a Enfam.

08.06.05 Controle de frequéncia de docente
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao registro da frequéncia dos

docentes.

08.06.06 Avalia¢ao da docéncia

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a avaliacdo dos docentes.
08.07 Gestao das escolas judiciais e de magistratura

08.07.01 Reconhecimento de escola para formag¢dao em mediagao judicial
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao reconhecimento de escola para

oferecimento de curso de mediacdo.

08.07.02 Fiscalizagao de escolas judiciais e de magistratura
Classificam-se nesta atividade os relatdrios provenientes dos trabalhos de inspecao
realizados em conjunto com o CNJ, do acompanhamento dos cursos oficiais credenciados e

da verificagdao das escolas reconhecidas para oferecer curso de mediagao judicial.
08.07.03 Planejamento estratégico da Enfam e das escolas judiciais e de magistratura

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento estratégico da

Enfam e das escolas judiciais e de magistratura.
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08.07.04 Atividade colaborativa da Enfam
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes aos encontros ou as oficinas
estratégicas ou de inovacao realizados com as escolas judiciais e de magistratura ou demais

instituicdes.
08.08 Promoc¢ao da educacao judicial

08.08.01 Planejamento educacional
Classificam-se nesta atividade os documentos relativos ao planejamento anual das acbes

educacionais da Enfam e das escolas judiciais e de magistratura.

08.08.02 Realizagdo de pesquisa diagndstica
Classificam-se nesta atividade os documentos relativos as pesquisas realizadas para

planejamento das a¢Oes educacionais.

08.08.03 Execucgao de parcerias

Classificam-se nesta atividade as parcerias realizadas para a promogao da educagao judicial.

08.08.04 Orientacao pedagodgica e regulamentar
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes as orientacdes prestadas as escolas

judiciais e de magistratura ou aos 6rgaos e as entidades externas.

08.08.05 Acao educacional promovida por outra instituicio com apoio da Enfam
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao apoio prestado pela Enfam em

realizacdo de eventos para a magistratura.
08.09 Pesquisa e extensao

08.09.01 Formacgao de grupo de pesquisa
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a formacdo de comissdo, comité,

conselho e/ou grupo de trabalho.
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08.09.02 Gestao do projeto de pesquisa
Classificam-se nesta atividade os documentos relativos ao acompanhamento do projeto e a
apresentacdo e a entrega dos produtos advindos de pesquisas realizadas por grupo,

comissdo, comité e/ou conselho.

08.09.03 Deliberagdo do comité de ética em pesquisa
Classificam-se nesta atividade os documentos relativos as decisdes e as deliberacdes do

comité de ética em pesquisa da Enfam.
08.10 Seleg¢ao Nacional da Magistratura

08.10.01 Planejamento e organiza¢ao do Exame Nacional da Magistratura (ENAM)
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes ao planejamento e a organizacao

do ENAM.

08.10.02 Analise de recursos judicializados
Classificam-se nesta atividade os documentos referentes aos recursos judicializados

realizados por participantes do ENAM.
08.10.03 Certificacdo e habilitagao da magistratura

Classificam-se nesta atividade os documentos referentes a certificacdo e a habilitacdo da

magistratura classificada no Exame Nacional da Magistratura.
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INSTRUMENTO DE CLASSIFICACAO, TEMPORALIDADE E DESTINAGAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

~ PRAZO PRAZO - ~
ADMINISTRAGCAO INSTITUCIONAL < DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
¢ CORRENTE INTERMEDIARIO ¢ ¢
01.01 | Composicao do STJ
01.01.01 Formacdo de lista para preenchimento de vaga no STJ 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.01.02 Indicagdo para composicdo de érgdos internos e 3 anos 3 anos Guarda Permanente
externos
01.01.03 | Convocagdo para quorum de érgdos colegiados 3 anos 3 anos Eliminagdo
01.01.04 | Controle de atualizagdo da composi¢do do STJ 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.02 | Organizagao e funcionamento
01.02.01 | Elaboragdo de ato normativo 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.02.02 | Elaboracgdo e atualizagdo de publicagdo institucional 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.02.03 | Realizagdo de pesquisa institucional 3 anos 3 anos Guarda Permanente
Sdo passiveis de eliminagdo os relatérios
01.02.04 | Elaboragdo de relatdrio de atividade e gestdo 3 anos 3 anos Guarda Permanente cujas informagdes encontram-se
recapituladas em outros.
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO PRAZO

ADMINISTRAGAO INSTITUCIONAL . DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
¢ CORRENTE INTERMEDIARIO ¢ ¢
01.02.05 | Criagdo e gerenciamento de 6rgdo colegiado no STJ 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.02.06 Reglstrc.) em or.gao competente, habilitacdo juridica e 3 anos 3 anos Guarda Permanente
regularidade fiscal
01.03 | Relagao institucional
Celebragdo, execugdo e aditamento de instrumento Marco inicial para contagem do prazo de
01.03.01 690, s ¢ ) 3 anos 3 anos Guarda Permanente guarda: encerramento do acordo,
de cooperagdo técnica .
convénio ou termo.
Marco inicial para a contagem do prazo de
01.03.02 | Apresentagdo de proposta legislativa 3 anos 3 anos Guarda Permanente guarda: conclusdao da  tramitagdo
legislativa.
Marco inicial para a contagem do prazo de
01.03.03 | Acompanhamento de proposi¢do legislativa 1ano 5 anos Eliminacao guarda: conclusdo da  tramitacdo
legislativa.
01.03.04 | Assessoramento parlamentar 5 anos 5 anos Eliminacao
N - . o Marco inicial para contagem do prazo de
01.03.05 | Comunicagdo com outros drgdos e entidades 1ano 5 anos Eliminacao ~ o
guarda: conclusdo da tramitagdo.
01.03.06 | Atendimento ao publico interno e externo 5 anos 5 anos Eliminacdo
01.03.07 | Realizagdo de visita institucional ao Tribunal 1ano 5 anos Eliminagdao
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PLANO DE CLASSIFICACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE

~ PRAZO PRAZO = ~
ADMINISTRACAO INSTITUCIONAL < DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
¢ CORRENTE A INTERMEDIARIO ¢ ¢
01.04 | Gestao estratégica
01.04.01 | Acompanhamento das Metas Nacionais 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.04.02 Elabor:a\gao e acompanhamento do planejamento 3 anos 3 anos Guarda Permanente
estratégico
01.04.03 | Levantamento de dados estatisticos 1ano 5 anos Eliminagdo
Sao passiveis de eliminagdo os dados
01.04.04 | Governanga de dados estratégicos 3 anos 3 anos Guarda Permanente estatisticos recapitulados em outros
documentos oficiais.
01.04.05 | Gestdo de programa e projeto estratégico 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.04.06 | Gestdo, estudo e defini¢do de processo de trabalho 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.04.07 | Concessao e recebimento de premiagGes 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.05 | Gestao de evento institucional
01.05.01 Planejamento e'elaboragao do calendario anual de 1ano 5 anos Eliminacio
eventos culturais
01.05.02 .PlarTeJal.mento erealizacdo de cerimonia e evento 3 anos 3 anos Guarda Permanente
institucional
01.06 | Protecao de dados pessoais
01.06.01 | Adequacdo e implementacdo da LGPD 3 anos 3 anos Guarda Permanente
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO PRAZO
CORRENTE  INTERMEDIARIO

ADMINISTRAGAO INSTITUCIONAL

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

01.06.02 | Tratamento, protecdo e acesso a dados pessoais 3 anos 3 anos Guarda Permanente

01.06.03 | Apuracgdo de incidente relacionado a LGPD 3 anos 3 anos Guarda Permanente

01.07 | Analise de conformidade e risco

01.07.01 Gestdo de riscos 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.07.02 | Gestdo de continuidade de negdcio 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.07.03 | Gestdo de custos das unidades 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.07.04 | Gestdo de compliance 3 anos 3 anos Guarda Permanente

01.08 | Auditoria

Marco inicial para contagem do prazo de
01.08.01 | Planejamento da atividade de auditoria interna 5 anos 5 anos Guarda Permanente guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
01.08.02 | Realizagdo de auditoria interna 5 anos 5 anos Guarda Permanente guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO PRAZO
CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

ADMINISTRAGAO INSTITUCIONAL

Marco inicial para contagem do prazo de
01.08.03 | Realizagdo de consultoria em auditoria 5 anos 5 anos Guarda Permanente guarda: aprovagdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
01.08.04 | Tomada de contas especial 5 anos 5 anos Guarda Permanente guarda: aprovacgdo das contas (art. 19 da
Instru¢do Normativa - TCU n2 49/2005).

01.09 | Comunicagao social

Producdo de conteldo jornalistico, audiovisual e

01.09.01 - 3 anos 3 anos Guarda Permanente
fotografico
01.09.02 | Programacao visual e produgdo de artes graficas 3 anos 3 anos Guarda Permanente
01.09.03 | Acompanhamento e monitoramento de midia 2 anos 5 anos Eliminacdo
Marco inicial para contagem do prazo de
S dad denci tod
01.09.04 | Relagdo com a imprensa oficial e aberta 3 anos 3 anos Eliminacdo guar. a. © C.re ermamen © . 08
profissionais de imprensa: fim do
credenciamento.
01.10 | Gestao sustentavel
01.10.01 Prorpogao do v'oluntaerado,'da diversidade, da 3 anos 3 anos Guarda Permanente
equidade e da inclusdo social
01.10.02 Elaboracdo e implementagdo de acdes de 3 anos 3 anos Guarda Permanente

sustentabilidade
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO PRAZO

ADMINISTRAGAO INSTITUCIONAL . DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
¢ CORRENTE = INTERMEDIARIO ¢ ¢
01.11 | Acessibilidade e inclusao
01.11.01 Implem?ntagao de plano e projeto de acessibilidade 3 anos 3 anos Guarda Permanente
e inclusao
01.11.02 Andlise de demandas sobre acessibilidade e inclusdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.11.03 Beallzi\gao de consultoria técnica em acessibilidade e 3 anos 3 anos Eliminacdio
inclusdo
01.11.04 Sollf:ltagao de servigo de tradugdo ou de intérprete 3 anos 3 anos Eliminacdio
de libras
01.12 | Gestdo socioeducativa
01.12.01 Planejamento e realizagdo de agdo socioeducativa 2 anos 8 anos Eliminacdo I?evg ser pre'se’rv.ada amostra com
finalidade histdrica.
01.12.02 Em!ssao de .certlflcado de participagdo em acdo 3 anos 3 anos Guarda Permanente
socioeducativa
Criacdo e organizacdo de trabalhos artisticos e
01.12.03 . 3 anos 3 anos Guarda Permanente
literarios
01.13 | Gestdo dainovagao
01.13.01 Construcdo e implementagdo de solugdes inovadoras 3 anos 3 anos Guarda Permanente
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PLANO DE CLASSIFICACAO

GESTAO DE PESSOAS

PRAZO
CORRENTE

PRAZO
INTERMEDIARIO

TABELA DE TEMPORALIDADE

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

02.01 [ Recrutamento e selegao
02.01.01 Organlzag'ao e acompanhamenFo de concurso publico 5 anos 20 anos Guarda Permanente Marco inicial para c?ntagem do prazo de
para provimento de cargo efetivo guarda: homologagdo do concurso.
~ s L Marco inicial para contagem do prazo de
02.01.02 Convocacdo de aprovado/a em concurso publico 5 anos 20 anos Eliminacdo ~
guarda: homologagao do concurso.
02.02 [ Provimento, movimentagao e vacancia
02.02.01 Nomeagdo e posse de ministro/a no Tribunal 5 anos 95 anos Guarda Permanente
02.02.02 ProwNmento de.cargo publico e designacdo para 5 anos 95 anos Eliminagio
funcdo de confianca
02.02.03 Substituicdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
02.02.04 Vacancia 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.02.05 Lotagdo e selegdo interna 4 anos 5 anos Eliminacdo
02.02.06 Movimentagao 5 anos 95 anos Eliminagdo
02.02.07 Redistribuicdo 5 anos 95 anos Eliminagdo
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

~ PRAZO PRAZO = ~
GESTAO DE PESSOAS p DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO ¢ ¢
02.03 | Registro funcional
02.03.01 Cadastramento e atualizagdo cadastral de pessoal 5 anos 95 anos Eliminagdo Marco |n|c’|al para cor-1tagem.do -pr:frz? de
guarda: saida do servidor da instituicdo.
02.03.02 Contagem e averbacgdo de tempo de servigo 5 anos 52 anos Eliminacdo
02.03.03 Inclusdo, manutencdo e exclusdo de dependente 5 anos 95 anos Eliminacdo Marco |n|c’|al para cor.1tagem.do 'pr:f\z? de
guarda: saida do servidor da instituigdo.

02.03.04 Emissdo de certiddo e declaragdo funcional 5 anos 20 anos Eliminacdo
02.03.05 Acesso e anadlise de dados fiscais 5 anos 52 anos Eliminacdo
02.03.06 Comprovacao de patrimoénio e renda 5 anos Eliminacdo
02.03.07 Apresenta'gao de declaragbes para o exercicio de 5 anos 5 anos Eliminaio

cargo efetivo, FCou CJ
02.03.08 Registro de férias 7 anos Eliminacdo
02.03.09 Averbacgdo de férias 5 anos 52 anos Eliminacdo
02.03.10 Conversdo de férias em pecunia 5 anos 52 anos Eliminagdo

Emissdo de carteira funcional, credencial e certificado N Marco inicial para contage'm do prazo de
02.03.11 digital 2 anos Eliminacdo guarda: rompimento do vinculo com a

& administracdo publica.
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PLANO DE CLASSIFICACAO

GESTAO DE PESSOAS

PRAZO
CORRENTE

PRAZO
INTERMEDIARIO

TABELA DE TEMPORALIDADE

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

02.03.12 Gestdo da frequéncia de pessoal 5 anos 52 anos Eliminacdo
02.03.13 Gestdo do teletrabalho e trabalho remoto 5 anos 52 anos Eliminacdo
02.03.14 Incentivos funcionais 5 anos 52 anos Eliminagdo
02.03.15 cD:r:?/iacZiZ;jae atos deinstrugdo a magistrado/a 5 anos 52 anos Eliminagdo
02.04 | Gestao de desempenho
02.04.01 Avaliagdo de desempenho funcional 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.04.02 Aquisicdo de estabilidade 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.04.03 Homologagdo de estagio probatdrio 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.04.04 Promogao e progressado funcional 5 anos 95 anos Eliminagdo
02.05 | Gestao do quadro funcional
02.05.01 szaciz”arz,odescrigéo, especificagdo, alteragdo e extingdo 3 anos 3 anos Guarda Permanente
02.05.02 Elaboragdo e atualizagdo de quadro de pessoal 3 anos 3 anos Guarda Permanente
02.05.03 Dimensionamento da forga de trabalho 5 anos 52 anos Eliminagdo
02.05.04 Acompanhamento funcional 5 anos 52 anos Eliminacdo
02.05.05 Estudo e consulta sobre a aplicagdo da legislacdo de 5 anos 52 anos Eliminacio

pessoal
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PLANO DE CLASSIFICACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE

~ PRAZO PRAZO - ~
GESTAO DE PESSOAS < DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO ¢ ¢
02.06 | Gestao do programa de estagio
~ . ~ o Marco inicial para contagem do prazo de
02.06.01 Relagdo com agente de integragao 5 anos 15 anos Eliminacao ) .
guarda: fim do convénio.

02.06.02 Reallz.?(_;.ao de processo seletivo para contratagdo de 5 anos 15 anos Guarda Permanente

estagiario/a

Elaboracdo, atualizacdo, execucao,
02.06.03 acompanhamento e avaliagdo dos programas de 5 anos 15 anos Eliminacdo

estagio
02.06.04 Relagdo com estagiario/a 5 anos 15 anos Eliminacdo
02.06.05 Reglsfclro' e atualizacdo de dados cadastrais de 5 anos 52 anos Eliminacio

estagiario/a

02.07 | Pagamento de pessoal
02.07.01 Processamento de pagamento de pessoal 5 anos 95 anos Eliminacao
02.07.02 Reposicdo e indenizagdo ao erario 5 anos 52 anos Eliminacao
- s Marco inicial para contagem do prazo de
02.07.03 Autorizagdo para desconto em folha 7 anos Eliminacao o L.
guarda: quitacdo da divida.

02.07.04 Desconto de imposto de renda retido na fonte 7 anos 5 anos Eliminagdo
02.07.05 Desconto de pensdo alimenticia 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.07.06 Aplicacdo do teto constitucional 5 anos 95 anos Eliminacdo
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PLANO DE CLASSIFICACAO

GESTAO DE PESSOAS

Apuracdo de informacgdes sociais, trabalhistas,

PRAZO
CORRENTE

PRAZO

INTERMEDIARIO

TABELA DE TEMPORALIDADE

DESTINAGCAO FINAL

OBSERVAGOES

02.07.07 . L — 5 anos 95 anos Eliminacdo
previdenciarias e fiscais
02.07.08 Recolhimento da Seguridade Social - PSS / INSS 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.07.09 Ressarcimento de salario e encargo social 5 anos 95 anos Eliminagdo
02.07.10 Anall'se de demanda especial/decisdo judicial 5 anos anos 95 Eliminagio
relacionada a pagamento de pessoal
02.08 Concessao de direitos e vantagens
02.08.01 Concessdo de afastamento 5 anos 52 anos Eliminagdo
Marco inicial para contagem do prazo de
02.08.02 Concessado de auxilio 5 anos 5 anos Eliminacao guarda: aprovacgdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).
02.08.03 Concessdo de auxilio-reclusdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
02.08.04 Concessdo de licenga 5 anos 52 anos Eliminacao
02.08.05 Concessdo para se ausentar do servico 5 anos 52 anos Eliminacdo
02.08.06 Concessdo de adicionais 5 anos 52 anos Eliminagdo
02.08.07 Concessdo de gratificagdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO PRAZO

GESTAQ DEPESSOAS CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

Marco inicial para contagem do prazo de
02.08.08 Concessdo de indenizagdo e reembolso de despesas 5 anos 5 anos Eliminagdo guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instru¢do Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
02.08.09 Ocupacgdo de imdvel funcional 5 anos 5 anos Eliminacdo guarda: apds o encerramento da
ocupacao.

02.09 | Aposentadoria e pensao

02.09.01 Concessdo e revisao de aposentadoria e pensao 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.09.02 Concessdo de abono permanéncia 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.09.03 Recadastramento de aposentado/a e pensionista 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.09.04 Conversdo de licenga-prémio em pecunia 5 anos 95 anos Eliminacdo

02.10 | Desenvolvimento de pessoas

02.10.01 Ambientacdo de servidores/as 3 anos 3 anos Guarda Permanente

Marco inicial para a contagem do prazo de

02.10.02 Planejamento e programacédo de agdo de capacitagao 3 anos 3 anos Guarda Permanente ~
guarda: conclusdo do processo.

Organizagado e realizacdo de agdo interna de

02.10.03 o
capacitacdo

3 anos 3 anos Guarda Permanente
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO PRAZO

GESTAO DE FESSOAS CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

- - - Marco inicial para contagem do prazo de
Organizacdo e realizacdo de acdo externa de

02.10.04 o 5 anos 5 anos Eliminagdo guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
capacitagdo ~ .
Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).

02.10.05 Impedimento em agdo de capacitagdo 5 anos 52 anos Eliminagdo

02.10.06 Acompanhamento de capacita¢do gerencial 5 anos 52 anos Eliminagdo

02.10.07 Concessdo de bolsa de estudo 5 anos 52 anos Eliminagdo

02.10.08 Gestdo do banco de talentos 5 anos 52 anos Eliminagdo

02.10.09 Administragdo da plataforma de educagdo a distancia 5 anos 20 anos Guarda Permanente

02.11 | Desenvolvimento da cidadania organizacional

02.11.01 Desenvolvimento da cultura organizacional 3 anos 3 anos Guarda Permanente
02.11.02 Gestdo do clima organizacional 3 anos 3 anos Guarda Permanente
02.11.03 Relagdo com voluntariado 5 anos 52 anos Eliminagdo

02.12 | Assisténcia a satide

02.12.01 Registro de assisténcia a salide em prontuario 5 anos 95 anos Eliminagdo

02.12.02 Avaliagdo do estado de saude de dependente 5 anos 95 anos Eliminagdo
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO PRAZO

GESTAO DE FESSOAS CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

02.12.03 Avaliacdo de seguranca de ambiente de trabalho 5 anos 52 anos Eliminagdo
02.12.04 Atesto mensal do exercicio de atividade de risco 5 anos 52 anos Eliminagdo
02.12.05 Planejamento de programas de promocdo de saude e 3 anos 3 anos Guarda Permanente

bem-estar
02.12.06 Promocgdo de atividade fisica 1ano 5 anos Eliminagdo
02.12.07 Notificagdo compulséria de doengas 5 anos 95 anos Eliminagdo

. N M inicial :
02.12.08 Credenciamento de estabelecimento de saude 5 anos 5 anos Eliminagdo . arco |r-1|cA|a Para a contagem do prazo
fim da vigéncia.

02.12.09 Deflnlga? (? tarifagcdo de procedimento médico e 5 anos 5 anos Eliminaco

odontoldgico
02.12.10 Inclusdo, exclusdo e recadastramento de beneficidrio 5 anos 52 anos Eliminagio

no Pré-Ser

Marco inicial para contagem do prazo de
02.12.11 Repasse, contribuicdo e custeio 5 anos 5 anos Eliminacdo guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Andlise de dados financeiros e atuariais do Proé-

02.12.12 Ser 5 anos 5 anos Eliminagdo
02.12.13 Gerenciamento assistencial do Pro-Ser 5 anos 5 anos Eliminagdo
02.12.14 Gestdo do auxilio-saude 5 anos 52 anos Eliminagdo
02.12.15 Andlise de demanda especial de saude 5 anos 5 anos Eliminagdo
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PRAZO PRAZO

GESTAQ DE FESSOAS CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

02.13 Apuragao de responsabilidade disciplinar

02.13.01 R.ec.eb?mentoeencaminhamento de denuncia 5 anos 5 anos Eliminagio
disciplinar

02.13.02 Comunicagdo de oitiva 1ano 5 anos Eliminagdo

02.13.03 Instauragdo de procedimento correicional 5 anos 95 anos Guarda Permanente
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PLANO DE CLASSIFICACAO

GESTAO DE MATERIAL, SERVICO E
PATRIMONIO

PRAZO
CORRENTE

PRAZO
INTERMEDIARIO

TABELA DE TEMPORALIDADE

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

03.01 [ Aquisi¢do e contratagao
03.01.01 Planejamento de contratagdes e aquisigdes 3 anos 3 anos Guarda Permanente

Cadastramento de fornecedor/a e prestador/a de Marco inicial para contagem do prazo de

03.01.02 servicos P 5 anos 5 anos Eliminacao guarda: aprovagdo das contas (art. 19 da
¢ Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de

03.01.03 Contratagdo de pessoa fisica 5 anos 52 anos Eliminagdao guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instru¢do Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de

03.01.04 Contratagao de pessoa juridica 5 anos 5 anos Eliminacdao guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de

03.01.05 Aquisicdo de material permanente e de consumo 5 anos 5 anos Eliminacdo guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da

Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

GESTAO DE MATERIAL, SERVIGO E PRAZO PRAZO
PATRIMONIO CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

03.02 | Alienagao e baixa de material

Marco inicial para contagem do prazo de
03.02.01 Alienagdo de material permanente e de consumo 5 anos 5 anos Eliminacdo guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

03.03 [ Controle e movimentagao de material

Marco inicial para contagem do prazo de
03.03.01 Controle de estoque e de consumo de material 5 anos Eliminacdo guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
03.03.02 Inventdrio de material de consumo 5 anos 5 anos Eliminacdao guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
03.03.03 Inventdrio de material permanente 3 anos 3 anos Guarda Permanente guarda: aprovacgdo das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de

03.03.04 Tombamento de material permanente 3 anos 3 anos Guarda Permanente . ~
guarda: alienagdo do bem.

Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: conclusdo da apuragdo.

Apuracdo de extravio, roubo, desaparecimento, furto

03.03.05 : .
e avaria de material

5 anos 5 anos Eliminacdo
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PLANO DE CLASSIFICACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE

GESTAO DE MATERIAL, SERVICO E PRAZO PRAZO - ~
~ < DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
PATRIMONIO CORRENTE INTERMEDIARIO ¢ ¢
Movimentacdo de material permanente e de Marco inicial para contagem do prazo de
03.03.06 consumo ¢ P 5 anos 5 anos Eliminacdo guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).
03.04 | Confeccao e manutengao de material
Incluem-se manutencgao de elevador, ar-
Confecgdo, instalacdo, conservacdo e recuperac¢ao de condicionado, subestacao e gerador,
03.04.01 _g ’ 60, ¢ perag 5 anos 5 anos Eliminagdo limpeza, imunizagdo, desinfestacdo,
material permanente ) o ~
reciclagem, jardinagem, ornamentagao,
veiculo.
Marco inicial para contagem do prazo de
03.04.02 Confecgdo e distribuicdo de material impresso 5 anos 5 anos Eliminacao guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instru¢do Normativa - TCU n2 49/2005).
03.05 | Gestao predial
Marco inicial para contagem do prazo de
03.05.01 Aquisi¢dao de imovel 5 anos 5 anos Guarda Permanente guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).
Marco inicial para contagem do prazo de
03.05.02 Alienagdo de imovel 5 anos 5 anos Guarda Permanente guarda: aprovacgdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).
Marco inicial para contagem do prazo de
03.05.03 Cessdo e comodato de bem imével 5 anos 5 anos Guarda Permanente guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

GESTAO DE MATERIAL, SERVIGO E PRAZO PRAZO
PATRIMONIO CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

Marco inicial para contagem do prazo de
03.05.04 Locagdo de imovel 5 anos 5 anos Eliminacdao guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).

03.05.05 Utilizacdo das dependéncias do Tribunal 2 anos 5 anos Eliminacao

Construcdo, ampliacdo, adaptacdo e reforma de

03.05.06 imével 5 anos 5 anos Guarda Permanente Contempla projeto, planta e escritura.
Conservacao, limpeza e execu¢do de pequenos Marco inicial para contagem do prazo de
03.05.07 §40, imp ¢ Peq 5 anos 5 anos Eliminacdo guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da

imével
reparos em Imove Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
03.05.08 Tombamento de imével 5 anos 5 anos Guarda Permanente guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
03.05.09 Inventdrio de imédvel 5 anos 5 anos Guarda Permanente guarda: aprovacgdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
03.05.10 Fornecimento de servigos publicos essenciais 5 anos 5 anos Eliminacao guarda: aprovacgdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).
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PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

GESTAO DE MATERIAL, SERVICO E PRAZO PRAZO
PATRIMONIO CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

03.06 | Gestao da frota de veiculos

Cadastramento, credenciamento, emplacamento, Marco inicial para contagem do prazo de

03.06.01 e . , 2 anos 5 anos Eliminacao . ~ ;
vistoria e licenciamento de veiculo guarda: alienagdo do veiculo.
Manutengao, limpeza, conserto e acionamento de Marco inicial para contagem do prazo de
03.06.02 ceaUro degvell’culop ! 5 anos 5 anos Eliminacdo guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
& Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).
Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
- - - ~ ~ - o
03.06.03 Ocorréncia de sinistro de transito, apuragao de 5 anos 5 anos Eliminaco Instrucdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Em caso de sinistro com vitima, considerar
o prazo de 5 anos na fase corrente e 52
anos na fase intermediaria.

infracOes e realizacdo de pericias

Marco inicial para contagem do prazo de
03.06.04 Controle de uso de veiculo do Tribunal 2 anos 5 anos Eliminacao guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instru¢do Normativa - TCU n2 49/2005).

Guarda Marco inicial para contagem do prazo de
03.06.05 Tombamento de veiculo 3 anos 3 anos Permanente guarda: aprovagdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).
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PLANO DE CLASSIFICACAO

GESTAO DE SEGURANGA

PRAZO
CORRENTE

PRAZO
INTERMEDIARIO

TABELA DE TEMPORALIDADE

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

04.01 | Policiamento e seguranga institucional
Planejamento de atividade de policiamento e
04.01.01 ) P 3 anos 3 anos Guarda Permanente
seguranga
04.01.02 Policiamento e seguranca das instalagdes 5 anos 15 anos Eliminacao
As imagens do circuito fechado de
televisdo devem ser periodicamente
verificadas e arquivadas por trés meses,
. N . ara futuras consultas.
Controle de acesso as dependéncias do Tribunal, o P . N
04.01.03 . s oA . a . 5 anos 5 anos Eliminagdo As imagens de ocorréncias devem
monitoramento e vigilancia eletrénica .
permanecer arquivadas por um ano ou por
prazo superior, a critério do Diretor-Geral,
conforme disposto no art. 23 da Instrugdo
Normativa n. 24 de 12 de junho de 2023.
Controle e caucdo de armas, municdes e L
04.01.04 . ue uni¢ 5 anos 5 anos Eliminacdo
equipamentos
04.01.05 Elaboragdo de escala de trabalho de seguranca 5 anos 5 anos Eliminacdo
04.02 | Prevengao e combate a sinistros
Planejamento, elaboragdo e acompanhamento de
04.02.01 . ) ’ ~ ¢ N 'p 3 anos 3 anos Guarda Permanente
projetos de prevengado de incéndio
04.02.02 Constituicdo de brigada voluntaria 3 anos 3 anos Guarda Permanente
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PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO PRAZO
CORRENTE  INTERMEDIARIO

GESTAO DE SEGURANGA

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

Instalagdo e manutencgdo de equipamentos de N
04.02.03 ¢ e ¢ quip 3 anos Eliminacdo
combate a incéndio
. L N Marco inicial para contagem do prazo de
04.02.04 Ocorréncia de sinistros 5 anos 5 anos Eliminagdo ~
guarda: conclusdo do caso.
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO PRAZO

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

05.01 | Programacao orcamentaria e financeira

05.01.01 Planejamento orgamentdrio e financeiro 3 anos 3 anos Guarda Permanente

05.01.02 Programacao orcamentdria 3 anos 3 anos Guarda Permanente

Marco inicial para contagem do prazo de
05.01.03 Programacao financeira 5 anos 5 anos Eliminagdo guarda: aprovacao das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
05.01.04 Detalhamento de despesa 5 anos 5 anos Eliminacao guarda: aprovacgdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

05.01.05 Alteragdo orcamentaria e créditos adicionais 3 anos 3 anos Guarda Permanente

05.02 ([ Execugcdo or¢camentaria e financeira

Marco inicial para contagem do prazo de
05.02.01 Execugdo orgamentdria 5 anos 5 anos Eliminagdo guarda: aprovacao das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
05.02.02 Execugdo financeira 5 anos 5 anos Eliminacao guarda: aprovacgdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO PRAZO
CORRENTE  INTERMEDIARIO

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

Marco inicial para contagem do prazo de
05.02.03 Recolhimento e restituicdo de valores 5 anos 5 anos Eliminagdo guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

05.02.04 Processamento de precatorios e RPVs 5 anos 5 anos Guarda Permanente

05.03 [ Anadlise de conformidade e de gestao fiscal

Marco inicial para contagem do prazo de
05.03.01 Ajuste contabil 5 anos 5 anos Eliminacao guarda: aprovacgdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
05.03.02 Analise de conformidade contabil 5 anos 5 anos Guarda Permanente guarda: aprovagdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
05.03.03 Registro da Conformidade de Gestao 5 anos 5 anos Eliminacao guarda: aprovacgdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

05.03.04 Elaboragao de relatdrio da gestao fiscal 3 anos 3 anos Guarda Permanente

05.04 | Operagdes bancarias

Marco inicial para contagem do prazo de
05.04.01 Gestdo da conta Unica 5 anos 5 anos Eliminagdo guarda: aprovacao das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).
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PLANO DE CLASSIFICAGAO

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

PRAZO
CORRENTE

PRAZO
INTERMEDIARIO

TABELA DE TEMPORALIDADE

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

05.04.02

Conciliagdo bancaria

5 anos

5 anos

Eliminagdo

Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: aprovacao das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

05.04.03

Gestdo de fundo de investimento

5 anos

5 anos

Eliminagdo

Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: aprovacao das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

05.04.04

Gestdo de conta corrente bancaria tipo B

5 anos

5 anos

Eliminacao

Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: aprovacgdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

05.04.05

Gestdo de contas especiais

5 anos

5 anos

Eliminacao

Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: aprovacgdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).
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PLANO DE CLASSIFICACAO

GESTAO DOCUMENTAL, MEMORIA
E JURISPRUDENCIA

PRAZO
CORRENTE

PRAZO
INTERMEDIARIO

TABELA DE TEMPORALIDADE

DESTINAGCAO FINAL

OBSERVAGOES

06.01 Gestao arquivistica
06.01.01 Elaboragdo e atualizagdo de instrumentos arquivisticos 3 anos 3 anos Guarda Permanente
06.01.02 Aplicagdo dos instrumentos arquivisticos 3 anos 3 anos Guarda Permanente
06.01.03 Analise da situagdo arquivistica 3 anos 3 anos Guarda Permanente
Adocdo e controle de procedimentos de N
06.01.04 ¢ P 3 anos Eliminacdo
protocolo
06.01.05 Gestdo negocial de sistemas arquivisticos 3 anos 3 anos Guarda Permanente
Marco inicial para contagem do prazo de
Atendimento de demandas relacionadas aos sistemas S uarda da documentacdo referente ao
06.01.06 . I, . 5 anos 10 anos Eliminagdo & . ¢ ‘.
arquivisticos credenciamento de usudrio externo no
SEl: inativagdo do usuario no sistema.
Publicacdo e controle de informacdes classificadas e
06.01.07 uol g- ) I .. ¢ II 3 anos 3 anos Guarda Permanente
desclassificadas em grau de sigilo
SolicitacOes de acesso e cdpia de documentos Lo
06.01.08 I I ,g. P! ! 3 anos 3 anos Eliminacdo
arquivisticos
06.01.09 Preservagao e conservagdo de documentos 3 anos 3 anos Eliminacdo
Marco inicial para contagem do prazo de
06.01.10 Restauracdo de documentos 5 anos 15 anos Eliminacdo guarda: desbastamento, baixa da obra ou
eliminacgdo.
06.01.11 Ocorréncia de sinistro em acervo documental 3 anos 3 anos Guarda Permanente
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

GESTAO DOCUMENTAL, MEMORIA PRAZO PRAZO
E JURISPRUDENCIA CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

Gestdo das areas de armazenamento de L
06.01.12 Acervos 3 anos 3 anos Eliminagdo

Gestdo de comunicagdes administrativas

06.01.13 . 3 anos Eliminacdo
eventuais
06.02 Gestao bibliografica
Marco inicial para contagem do prazo de
06.02.01 Atendimento a pessoa usudria da biblioteca 5 anos 5 anos Eliminagdo guarda para os empréstimos especiais

destinados aos gabinetes: aposentadoria
do Ministro.

Marco inicial para contagem do prazo de
06.02.02 Gestdo da Biblioteca Digital 3 anos 3 anos Guarda Permanente guarda: encerramento do acordo,
convénio ou termo.

06.02.03 Publicagdo de documento na BDJur 5 anos 95 anos Eliminagdo

Normalizagdo bibliografica de publicacGes

06.02.04 e 3 anos 3 anos Guarda Permanente
institucionais

06.02.05 Catalc?g.agao de obras bibliograficas, colecbes 3 anos 3 anos Guarda Permanente
especiais e obras raras

06.02.06 Elaboracao do Clipping de Legislagao 2 anos 5 anos Eliminacdo

06.02.07 Gestdo de acervos bibliograficos 3 anos 3 anos Guarda Permanente
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PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

GESTAO DOCUMENTAL, MEMORIA PRAZO PRAZO
E JURISPRUDENCIA CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

06.03 [ Gestdao museoldgica

Inclui os documentos oficiais de aquisigdo,
registro, catalogagdo, classificagdo,
06.03.01 Gestdo do acervo museoldgico 5 anos 5 anos Eliminacdo referéncia e circulagdo.

O certificado de doagdo de peca
museoldgica é de guarda permanente.

06.03.02 Inventariacao do acervo museoldgico 3 anos 3 anos Guarda Permanente

Gestdo das exposi¢cdes permanentes e

06.03.03 - 3 anos 3 anos Guarda Permanente
tempordrias
06.04 | Gestao de jurisprudéncia
06.04.01 Tratamento de informacgdes de julgados 3 anos 3 anos Guarda Permanente
06.04.02 Divulgacdo de jurisprudéncia 3 anos 3 anos Guarda Permanente
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E PRAZO PRAZO - ~
~ £ DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
COMUNICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO ¢ ¢
07.01 | Gestdo da tecnologia da informagao

Elaboragdo e atualizagdo do portifélio e do
07.01.01 catdlogo de servigos de tecnologia da 5 anos 5 anos Eliminacdo

informacdo e comunicagdo
07.01.02 Pesenvo!wmento, manutengao e controle de sistemas 3 anos 3 anos Guarda Permanente Marco inicial paraNcontag.em do prazo de

informatizados guarda: desativagdo do sistema.
07.01.03 Gestdo de banco de dados 3 anos 3 anos Guarda Permanente
07.01.04 Seguran(:;a da |,n_forma<_;ao, gerenciamento de rede e 3 anos 3 anos Guarda Permanente

defesa cibernética
07.01.05 Geragao e arlallse de trllhas Eje auditoria de tecnologia 1ano 5 anos Eliminagio

da informacgdo e comunicacdo
07.01.06 Monitoramento de servigos de TIC 1lano 5 anos Eliminagdo

Gestdo de atendimentos de chamados de TIC,
07.01.07 instalacdo e manutencdo de equipamentos de 1ano 5 anos Eliminagdo

informdtica

Observar os prazos do Art. 82 da Instrugdo
07.01.08 Gestdo de copias de seguranga 1ano Eliminacao Normativa STJ/GDG n. 1 de 25 de janeiro de
2022.

07.01.09 G.eStaO dos sier\{lgos de dudio, video e 5 anos 5 anos Eliminacdo

videoconferéncia
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PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E PRAZO PRAZO
COMUNICAGAO CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

07.02 | Gestao dos servigos de telecomunicagdes

Marco inicial para contagem do prazo de
07.02.01 Gestdo da rede de comunicagao 5 anos 5 anos Eliminagdo guarda: aprovacao das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
5 anos 5 anos Eliminacao guarda: aprovagdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Gestdo do servigo de transmissdo de dados, voz e

07.02.02 .
imagem

Marco inicial para contagem do prazo de
07.02.03 Gestdo de aparelhos de telefones moveis 5 anos 5 anos Eliminacdo guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

. Marco inicial para contagem do prazo de
Gestdo e controle de contas e cotas o ~
07.02.04 5 anos 5 anos Eliminacao guarda: aprovagdo das contas (art. 19 da

telefonicas Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).

Marco inicial para contagem do prazo de
07.02.05 Gestdo do servigo de radiofrequéncia 5 anos 5 anos Eliminacdo guarda: aprovacdo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n2 49/2005).
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PLANO DE CLASSIFICACAO

FORMACAO E APERFEICOAMENTO DA
MAGISTRATURA

PRAZO
CORRENTE

PRAZO
INTERMEDIARIO

TABELA DE TEMPORALIDADE

DESTINAGCAO FINAL

OBSERVAGOES

08.01 | Agao educacional dos programas de formagao
Marco inicial para contagem do prazo de
08.01.01 Credenciamento de agdo educacional de formagao 1lano Guarda Permanente guarda: término de vigéncia do
credenciamento.
08.01.02 Flscallza_(_;ao de acdo educacional de formacgdo 5 anos 10 anos Guarda Permanente
credenciada
Planejamento e realizagdo de agdo Marco inicial para contagem do prazo de
08.01.03 . ~ 1ano 10 anos Guarda Permanente ~ ~ .
educacional de formagédo aprovada guarda: conclusdo da agdo educacional.
08.01.04 Acompanhamento de a¢do educacional de formagdo 1ano 2 anos Eliminacdo
08.01.05 Producdo (;Je material didatico para a¢do educacional 5 anos 10 anos Guarda Permanente
de formacdo
08.02 | Gestao do corpo discente em agao educacional dos programas de formagao
08.02.01 Control-e deinscricdo d? corpo discente em agdo 1 ano 5 anos Eliminagio
educacional de formacado
08.02.02 Control'e de aprovagaoNdo corpo discente em agdo 1ano 5 anos Eliminacsio
educacional de formacdo
08.02.03 Reglstr(') de frequéncia Slo corpo discente em acdo 1 ano 5 anos Eliminaio
educacional de formacao
08.02.04 Avaliagdo para equivaléncia de agdo educacional de 5 anos 5 anos Guarda Permanente Marco inicial para contagem do prazo de

formacao

guarda: conclusdo do processo.
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PLANO DE CLASSIFICACAO

FORMACAO E APERFEICOAMENTO DA
MAGISTRATURA

Liberacdo de discente para participagdo em agao

PRAZO
CORRENTE

PRAZO
INTERMEDIARIO

TABELA DE TEMPORALIDADE

DESTINAGCAO FINAL

OBSERVAGOES

Marco inicial para contagem do prazo de

08.02.05 . ~ 1ano 10 anos Eliminagdo ~ ~ .
educacional de formacao guarda: conclusdo da agdo educacional.
Emissdo de declaragdo para discente em agdo Lo Marco inicial par n m r
08.02.06 I . ¢ P ! ¢ 1ano 10 anos Eliminagdo arco inicia paNa co ta§e do p'azo de
educacional de formacdo guarda: conclusdo da agdo educacional.
Cancelamento de inscri¢do de discente em agdo T Marco inicial para contagem do prazo de
08.02.07 . Ng ¢ 1ano 5 anos Eliminagdo P o ~g p.
educacional de formagdo guarda: conclusdo da a¢do educacional.
08.03 | Programa de pds-graduacao lato sensu
Planejamento e realiza¢do de a¢do Marco inicial para contagem do prazo de
08.03.01 J . ¢ ¢ 1ano 5 anos Guarda Permanente P o :g p.
educacional lato sensu aprovada guarda: conclusdo da agdo educacional.
Produgdo de material didatico para agao educacional
08.03.02 ue faldidaticop ¢ uead 5 anos 5 anos Guarda Permanente
lato sensu
. o Marco inicial para contagem do prazo de
08.03.03 Registro de certificado 5 anos 5 anos Guarda Permanente o ~ .
guarda: conclusdo da a¢do educacional.
Classificar as avaliagdes que foram
declinadas. As avaliagdes que foram
08.03.04 Avaliacdo de agdo educacional lato sensu 1lano 2 anos Eliminagdo aprovadas devem ser classificadas em

"Planejamento e realizagdo dos cursos de
especializagao".
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

FORMACAO E APERFEICOAMENTO DA PRAZO PRAZO
MAGISTRATURA CORRENTE  INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

Recurso em processo seletivo de agdo educacional Marco inicial para contagem do prazo de

08.03.05 1ano 3 anos Guarda Permanente o
lato sensu guarda: conclusdo do recurso.
08.04 | Programa de pds-graduagao stricto sensu
Planejamento e realizacdo de agdo Marco inicial para contagem do prazo de
08.04.01 . . 1ano 10 anos Guarda Permanente o - .
educacional stricto sensu aprovada guarda: conclusdo da agdo educacional.
Producdo intelectual em acdo educacional stricto
08.04.02 ¢ s 5 anos 10 anos Guarda Permanente
sensu
. . Marco inicial para contagem do prazo de
08.04.03 Registro de diploma 5 anos 10 anos Guarda Permanente - ~ .
guarda: conclusdo da agdo educacional.
Recurso em processo seletivo de acdo educacional Marco inicial para contagem do prazo de
08.04.04 . P ¢ 1ano 3 anos Guarda Permanente P . g P
stricto sensu guarda: conclusdo do recurso.

08.05 | Gestdo do corpo discente em a¢ao educacional de pds-graduacao (/ato e stricto sensu)

Cadastramento de discente em agdo educacional de Marco inicial para contagem do prazo de

08.05.01 B ~ 1ano 25 anos Eliminacdo ~ ~ .
pos-graduacdo guarda: conclusdo da agdo educacional.

08.05.02 Controlle de inscrif;ﬁo do coreo discente em agao 1ano 25 anos Eliminagio Marco inicial paEa contaNgem do p.razo de
educacional de pds-graduagdo guarda: conclusdo da agdo educacional.

08.05.03 Controle de matricula do corpo discente em agao 1ano 25 anos Eliminadio Marco inicial para contagem do prazo de

educacional de pds-graduacdo guarda: conclusdo da agdo educacional.
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PLANO DE CLASSIFICACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE

FORMAGAO E APERFEICOAMENTO DA PRAZO PRAZO - ~
. DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
MAGISTRATURA CORRENTE INTERMEDIARIO ¢ ¢
- L Marco inicial para contagem do prazo de
08.05.04 Controle do diario de classe 1ano 25 anos Eliminagdo ~ ~ .
guarda: conclusao da a¢do educacional.
08.05.05 EmlssaQ do hIStOFIICO escolaerara discente em agao 1ano 25 anos Guarda Permanente Marco inicial paEa conta~gem do prazo de
educacional de pds-graduacdo guarda: conclusdo da agdo educacional.
08.05.06 L|beraglao de dlsc?nte para pNartlupagao de acdo 1ano 25 anos Eliminagio Marco inicial pa|~'a conta~gem do pl.'azo de
educacional de pds-graduagdo guarda: conclusdo da a¢do educacional.
08.05.07 Emlssa9 de declarlag:ao para (jllscente em agdo 1ano 25 anos Eliminagdo Marco inicial pa|~'a conta~gem do pl"azo de
educacional de pds-graduacdo guarda: conclusdo da a¢do educacional.
08.05.08 Apresentagdo do Trabalho de Conclusdo de Curso 5 anos 25 anos Guarda Permanente Marco inicial paEa conta~gem do pfam de
guarda: conclusao da a¢do educacional.
08.05.09 Trancarpento de rr1atr|cula dg discente em agdo 1ano 25 anos Guarda Permanente Marco inicial paza conta~gem do pfam de
educacional de pés-graduacgao guarda: conclusdo da a¢do educacional
08.06 | Gestdo do corpo docente
08.06.01 Cadastro de docente 5 anos 95 anos Eliminacao
08.06.02 Contratagdo de docente 5 anos 95 anos Eliminagdo
08.06.03 Liberagdo de docente 5 anos 47 anos Eliminacao
08.06.04 Emissdo de declaracdo e certificado para docente 5 anos 47 anos Eliminacdo
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PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

FORMAGAO E APERFEICOAMENTO DA PRAZO PRAZO - ~
. DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
MAGISTRATURA CORRENTE INTERMEDIARIO ¢ ¢
08.06.05 Controle de frequéncia de docente 5 anos 47 anos Eliminacdo
08.06.06 Avaliagdo da docéncia 5 anos 47 anos Eliminagdo
08.07 | Gestdo das escolas judiciais e de magistratura

Reconhecimento de escola para formacdo em
08.07.01 e 5 anos 10 anos Guarda Permanente

mediacdo judicial
08.07.02 Fiscalizagdo de escolas judiciais e de magistratura 5 anos 10 anos Guarda Permanente
08.07.03 ?Iar\g@mento estr.ateg|co da Enfam e das escolas 5 anos 10 anos Guarda Permanente

judiciais e de magistratura
08.07.04 Atividade colaborativa da Enfam 2 anos 2 anos Guarda Permanente

08.08 | Promogdo da educagao judicial
08.08.01 Planejamento educacional 5 anos 5 anos Guarda Permanente
- . L Marco inicial para contagem do prazo de
08.08.02 Realizagdo de pesquisa diagndstica 1ano 5 anos Guarda Permanente - .
guarda: validagdo da pesquisa.

08.08.03 Execucgdo de parcerias 5 anos 5 anos Guarda Permanente
08.08.04 Orientagdo pedagdgica e regulamentar 1ano 2 anos Eliminacdo
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PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

FORMAGAO E APERFEICOAMENTO DA PRAZO PRAZO . ~
. DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
MAGISTRATURA CORRENTE INTERMEDIARIO ¢ ¢
08.08.05 Acdo edu_cauonal promovida por outra instituicao 2 anos 5 anos Eliminagio
com apoio da Enfam
08.09 | Pesquisa e extensao
~ . S Marco inicial para contagem do prazo de
08.09.01 Formacdo de grupo de pesquisa 1ano 5 anos Eliminagdo
guarda: encerramento do grupo.
~ . . Marco inicial para contagem do prazo de
08.09.02 Gestdo do projeto de pesquisa 1ano 5 anos Guarda Permanente o~ .
guarda: validagdo da pesquisa.
08.09.03 Deliberagdo do comité de ética em pesquisa 5 anos 5 anos Guarda Permanente
08.10 |Selegcao Nacional da Magistratura
08.10.01 PIangjamento e organizac¢do do Exame Nacional da 1ano 5 anos Guarda Permanente Marco inicial pa[a contag'ein do prazo de
Magistratura (ENAM) guarda: conclusdo da edigdo do exame.
. S L Marco inicial para contagem do prazo de
08.10.02 Analise de recursos judicializados 1ano 5 anos Eliminagdo o .
guarda: conclusdo da ag¢do judicial.
e e . o Marco inicial para contagem do prazo de
08.10.03 Certificacdo e habilitagdo da magistratura 1ano 5 anos Eliminagdo - S .
guarda: conclusdo da edigdo do exame.
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