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0-0 ADMINISTRAGAO GERAL

MODERNIZAGCAO E REESTRUTURAGCAO ADMINISTRATIVA Incluem-se

documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizagdo e . Guarda
. ~ . . . . N Enquanto vigora 2 anos

métodos, reestruturagdo administrativa e outros procedimentos que visem a

modernizag¢do das atividades da DPRJ.

0-0-2 PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAO DE TRABALHO

0-0-1
Permanente

e Quanto aos demais planos, programas

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO Incluem-se i I
e/ou projetos de trabalho, classificar no

documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e Guarda

-0-2-1 . . . L E i assunto especifico. // ® Quanto a
0-0 projetos de trabalho relativos ao desenvolvimento das atividades nquanto vigora > anos Permanente Fi /] t?‘, ‘di
L . . . rogramagao or¢amentaria, ver o cédigo
cientificas, técnicas e administrativas da DPRJ. 8 5g1 1 s s &

0-0-3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES

® S3o passiveis de eliminacdo os
Guarda P ¢

0-0-3-1 RELATORIO DE ATIVIDADES INSTITUCIONAL (FINAL) Enguanto vigora 5 anos Permanente relatérios cujas informagdes encontram-
se recapituladas em outros.

RELATORIO DE ATIVIDADES SETORIAL Refere-se a relatérios de
0-0-3-2 atividades setoriais que estejam inseridos no relatério de atividades Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
institucional final (completo).

ESTATISTICA PARA SUBSIDIAR A ELABORAGAO DE RELATORIOS DE

0-0-3-3 ATIVIDADES Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo




FORMALIZAGAO DE ACORDO, AJUSTE, CONTRATO E/OU CONVENIO Inclusive
Cooperagdo Técnica. // Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste,

® Prazo de guarda: para acordo, ajuste,
contrato e/ou convénio que envolva
transferéncia de recursos financeiros
entre as partes, utilizar o prazo da fase
corrente dos documentos financeiros

n A 4 n X .
0-0-4 contrato e/ou convénio, resultantes de licitagdo ou ndo, implementados ou ndo, Enquanto vigora 10 anos Guarda 1250 EPREIEED R ComEs 1 /)
. . f e o . Permanente [Quando se tratar de pagamento de
tais como projetos, relatorios técnicos; prestagdes de conta e aditamentos, que - ° i
. ~ ‘. - contratagdo de prestagdo de servigo,
abranjam a execugdo de varias atividades ao mesmo tempo. . o
classificar no cédigo 0-5-2-2-2-1. // e
Quanto aos demais acordos, ajustes,
contratos e/ou convénio, classificar no
assunto especifico.
0-0-5 FISCALIZACAO
6051 FISCALIZACAO DECORRENTE DE ACORDO, AJUSTE, CONTRATO E/OU | v )5 N ¢ Quanto ados procfssols de fc,'”e resulte
051 LONVENIO Inclusive Cooperagio Técnica. nquanto vigora anos iminagdo |rrl1p.05|gao e sangdo, classificar no
codigo 0-0-7.
APURACAO DE IRREGULARIDADE COMETIDA POR LICITANTE, _ - |*Quantoaos processos de que resulte
0-0-5-2 Enquanto vigora 25 anos Eliminagdo |imposigdo de sangdo, classificar no

FORNECEDOR OU PRESTADOR DE SERVICO

codigo 0-0-7.

0-0-6

ACOES CORREICIONAIS, DE CONTROLE INTERNO E DE OUVIDORIA Norma, regulamentacdo, diretriz, procedimentos, estudo e/ou decisdo de carater geral referente a acées

correicionais, de Controle Interno e de Ouvidoria, classificar no codigo 0-1-0.

0-0-6-1 ACOES CORREICIONAIS

Correigdo Ordinaria e Extraordinaria. Incluem-se
documentos referentes aos procedimentos de

0-0-6-1-1 averiguacdao ampla sobre atividades e procedimentos
de trabalho das unidades da DPRJ e sobre a conduta
funcional de seus Defensores e Servidores.

Enquanto vigora

25 anos

Eliminagdo

e Quanto aos processos de que resulte
imposicdo de san¢do ou que tenham
gerado um PAD pela DPRJ, classificar no
codigo 0-0-7 ou 0-2-5-1,
respectivamente.




Inspecdo Ordindria e Extraordinaria de Corregedoria.
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
de averiguagdo de aspectos especificos sobre

e Quanto aos processos de que resulte
imposicdo de sangdo ou que tenham

0-0-6-1-2 atividades e procedimentos de trabalho das unidades Enguanto vigora 25 anos Eliminagdo gc?ra.\do um PAD pela DPRJ, classificar no
da DPRJ e sobre a conduta funcional de seus codigo 9_0-7 ou 0-2-5-1,
. respectivamente.
Defensores e Servidores.
Apuragao de possivel desvio de conduta. Inclusive
acompanhamento e monitoramento. // Incluem-se e Quanto aos processos de que resulte
documentos referentes a procedimentos de imposicdo de san¢do ou que tenham
0-0-6-1-3  averiguagao de desvio de conduta funcional de Enquanto vigora 52 anos Eliminacdo |gerado um PAD pela DPRJ, classificar no
Defensor / Servidor que atente contra interesses de codigo 0-0-7 ou 0-2-5-1,
individuos, de institui¢des ou da Administragdo Publica respectivamente.
ou contra o decoro ou a dignidade do cargo.
0-0-6-2 AGOES DE CONTROLE INTERNO
Auditoria Ordinaria e Extraordindria de Controle . L . Qua.ntNo aos proc?ssos dg ‘f'“e resulte
0-0-6-2-1 Interno. Enquanto vigora 25 anos Eliminacdo |imposi¢do de sancdo, classificar no
cédigo 0-0-7.
Inspecgao de Controle Interno. Incluem-se . .
0-0-6-2-2 documentos referentes a inspegdes internas da DPRJ. Enquanto vigora 25 anos Eliminacdo
Acompanhamento e monitoramento de Controle
Interno. Incluem-se documentos referentes a . .
0-0-6-2-3 . o Enquanto vigora 25 anos Eliminagdo
acompanhamento e monitoramento de a¢des dos
gestores da DPRJ.
0-0-6-3 AGOES DE OUVIDORIA
0-0-6-3-1 Manifestagao de Ouvidoria.
Manifestagdo de interesse do cidadao.
Incluem-se documentos referentes a
demanda dos cidaddos relacionadas a
0-0-6-3-1-1 informacdes, esclarecimentos, Enquanto vigora 5anos Eliminagdo

orientagGes sobre normas e
posicionamentos da DPRJ sobre
assuntos diversos.




Manifestagao de interesse
administrativo. Incluem-se documentos
0-0-6-3-1-2 referentes a sugestdes de melhoria, Enquanto vigora 25 anos Eliminacdo
elogios, criticas ou reclamagdes sobre
servigos prestados pela DPRJ.

Manifestagao sobre suposta
irregularidade interna. Incluem-se
documentos referentes a suposta

0-0-6-3-1-3 irregularidade cometida por Defensor, Enguanto vigora 52 anos Eliminacdo
Servidor, Residente Juridico,
terceirizado, estagiario ou contratado
da DPRJ.

Comunicagdo de Ouvidoria. Incluem-se documentos
de comunicagdo as unidades competentes sobre a
0-0-6-3-2  existéncia de indicios de suposta irregularidade Enquanto vigora 25 anos Eliminagdo
praticada em atos de gestdo da DPRJ, bem como de
indicios de suposta pratica de infragdo funcional.

SANGCAO ADMINISTRATIVA Refere-se a processos que resultem imposi¢do de . Guarda
0-0-7 ~ Enquanto vigora 25 anos
sangdo. Permanente
0-0-8 AGAO JUDICIAL
ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE ACAO JUDICIAL Incluem-se
0-0-8-1 documentos referentes as agdes judiciais onde a DPRJ é parte, tais Enguanto vigora 5 anos
como agdes ordinarias, mandado de seguranca e outros.

Guarda
Permanente

ATUACAO DE DEFENSOR PUBLICO Incluem-se os documentos pertinentes aos
guestionamentos, comunicag¢Ges e manifestagcdes administrativas sobre a . Guarda

= L - . ~ s . . Enquanto vigora 5 anos
atuagdo de Defensor Publico na atividade-fim (Agdo Resciséria, Revisdo Criminal, Permanente
Suspei¢do, Impedimento, Consultas Juridicas), bem como relatérios de pesquisa.

0-1 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

0-0-9




ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO Incluem-se elaboragio de norma,

0-1-0 regulamentagéo, diretriz, procedimento, estudo e/ou decisdo de carater geral Enquanto vigora 2 anos p rGr:a:rd?\t
referente a organizagdo e funcionamento. ermanente
REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Incluem-se habilitagdo . .
0-1-0-1 . . Cx g Enquanto vigora 5anos Eliminagdo
juridica e regularizagao fiscal da DPRJ.
0-1-0-2 REGIMENTO. REGULAMENTO. ESTATUTO. ORGANOGRAMA. . to vi c Guarda
9% ESTRUTURA nquanto vigora aN%S 1 permanente
0-1-0-3 AUDIENCIA. DESPACHO. REUNIAO (ASSUNTOS GERAIS) Enquanto vigora 3 anos Eliminacdo
0-1-1 COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. JUNTA. COMITE
0-1-1-1 COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. JUNTA. COMITE . to vi 10 Eliminacs
111 ASSUNTOS GERAIS) nquanto vigora anos iminacdo
Ato de Criagdo / Extingdo, Ata e Relatério de
Comissdo, Conselho, Grupo de Trabalho, Junta ou
Comité Incluem-se documentos referentes a criagao
de comissGes, conselhos, grupos de trabalho, juntas Guard
0-1-1-1-1 e/ou comités, na propria DPRJ ou em érgdos Enguanto vigora 10 anos vardaa
. . ~ . Permanente
colegiados e de deliberagdo coletiva, bem como
aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes, tais
como: pronunciamento, recomendacdo,
representacao, requisicao, atas, relatérios técnicos.
Comunicagdo de afastamento de membro de Orgdo . Guarda
0-1-1-1-2 . Enquanto vigora 10 anos
Colegiado. Permanente

0-1-2 COMUNICAGAO SOCIAL Norma, regulamentacao, diretriz, procedimentos, estudo e/ou decisdo de carater geral referente a comunicagdo social classificar no cédigo 0-1-0.

0-1-2-1 DIVULGAGAO EXTERNA (RELAGAO COM A IMPRENSA E A SOCIEDADE)

0-1-2-1-1 Credenciamento de jornalistas. Enquanto vigora 1ano Eliminagdo
® Selo Histdrico: os documentos
considerados singulares, e os
. sl o . documentos cujas informagdes reflitam a
0-1-2-1-2  Entrevista. Noticiario. Reportagem. Editorial. 1ano 2 anos Eliminagdo

politica da DPRJ sdo de guarda
permanente. Quanto a classificacdo, ver
o cédigo 0-6-3.




Release de matérias (decisOes) sobre a DPRJ a serem Guarda
0-1-2-1-3 . . 1lano 2 anos
divulgadas pela imprensa. Notas e pautas. Permanente
Diario Oficial Eletronico da DPRIJ. Refere-se ao arquivo Guarda e Quando se tratar de publicagdo de
. . L. u .. , -
0-1-2-1-4 em suporte eletrénico gerado em sistema préprio da Enquanto vigora Permanente matérias em outros veiculos oficiais,
DPRJ. classificar no cédigo 0-6-0-1-1-2.
0-1-2-2 DIVULGAGAO INTERNA
Informativo Interno e Boletins. Incluem-se Guarda
0-1-2-2-1 informativos e boletins administrativos, de pessoal e 1ano 2 anos uar
. Permanente
de servigo.
- I L. Guarda
0-1-2-2-2  Clipping - compila¢do de noticias sobre a DPRJ. 1ano 2 anos
Permanente
CAMPANHA INSTITUCIONAL. PUBLICIDADE Incluem-se relatérios de
avaliacdo de impacto e de pesquisa, bem como um exemplar de cada . Guarda
0-1-2-3 A R Enquanto vigora 15 anos
cartaz, folheto, anuncio, folder, baner e outros documentos de Permanente
carater promocional.
. Guarda
0-1-2-4 REGISTRO SONORO, FOTOGRAFICO E AUDIOVISUAL 2 anos 15 anos
Permanente

0-1-3 RELAGOES PUBLICAS. CERIMONIAL E PROMOGCAO DE EVENTO

SOLENIDADE. COMEMORACAO. HOMENAGEM Inclui-se licitagdo. // Quando se tratar de pagamento de contrata¢do de prestacio de servigo, classificar no cédigo

0131 452001,
Planejamento, programagao, discursos, palestras e
. . Guarda
0-1-3-1-1 trabalhos apresentados por Defensor / Servidor da Enquanto vigora 10 anos
Permanente
DPRJ.
0-1-3-2 FEIRA. SALAO. EXPOSICAO. MOSTRA. FESTA. CONCURSO Inclui-se licitacdo. // Quando se tratar de pagamento de contratacdo de prestacdo de servico, classificar

no codigo 0-5-2-2-2-1.

Planejamento, programacao, discurso, palestra e

. Guarda
0-1-3-2-1 trabalhos apresentados por Defensor / Servidor da Enquanto vigora 10 anos
Permanente
DPRJ.
Planejamento, norma, edital, habilitacdo de
candidatos, julgamento da banca, trabalhos . Guarda
0-1-3-2-2 - Enquanto vigora 10 anos
concorrentes, premia¢ao e recursos em concurso. Permanente

Refere-se a concurso.




0-2 GESTAO DE PESSOAS

0-1-3-3  FELICITAGAO. CONVITE. AGRADECIMENTO. PESAMES. DESPEDIDA Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
VISITA E VISITANTE Incluem-se documentos referentes as solicitagcdes . . e Quanto ao controle de portaria
0-1-3-4 A A . - .. Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo , Ly
de audiéncias, assisténcia, orientacdo e assessoramento a visitantes. (entrada e saida), ver o codigo 0-4-4-7.
. . . Guarda
0-1-3-4-1 Livro de registro de presenca. Enquanto vigora 5anos
Permanente
e Quando se tratar de manifestacdo
0-1-3-5 PROTESTO. REIVINDICAGAO. RECLAMACAO. SUGESTAO Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo [referente a a¢Bes de Corregedoria ou de
Ouvidoria, classificar no cédigo 0-0-6.
e Quando se tratar de pedidos de
informacdo sobre as funcgdes, atividades
- i la DPRJ, classifi
0-1-3-6 PEDIDO. OFERECIMENTO. INFORMAGAO DIVERSA Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo © serl\ll?os prestados pela ), classificar
no cédigo 0-6-4. // @ Quando se tratar
de pedidos de informagdo sobre gestao
de pessoas, classificar no cddigo 0-2-0-9.
e Quando se tratar de prémio e elogio
~ Guarda concedido ao Defensor / Servidor
0-1-3-7 PREMIACAO Refere-se a prémios e elogios concedidos a DPRJ. Enguanto vigora 2 anos ’
¢ P 8 q & Permanente |classificar nos codigos 0-2-0-8-1 e 0-2-0-8
2, respectivamente.
il GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL Norma, regulamentac3o, diretriz, procedimento, estudo e/ou decisdo de carater geral referente & gestdo socio-
“*"  ambiental e responsabilidade social classificar no cédigo 0-1-0.
GESTAO AMBIENTAL Incluem-se documentos referentes & programas . .
0-1-4-1 . . . . Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
socioambientais, campanhas e coleta seletiva.
RESPONSABILIDADE SOCIAL Incluem-se documentos referentes a . o
0-1-4-2 o .. - Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
acles sociais, campanhas e acessibilidade.
ASSISTENCIA SOCIAL Incluem-se documentos referentes a proposta . .
0-1-4-3 . ~ oA . Enquanto vigora 5 anos Eliminacdo
de criacdo ou alteragdo de programas de assisténcia social.

0-2-0 GESTAO DE PESSOAS Norma, regulamentagdo, diretriz, procedimento, estudo e/ou decisdo de carater geral referente a pessoal classificar no cédigo 0-1-0.




IDENTIFICACAO FUNCIONAL Refere-se a carteira, cartdo, cracha,
credencial e outros documentos de identificagdo. // Incluem-se

Enquanto houver

0-2-0-1 solicitagdo de atribuicdo de matricula, solicitagdo de emissdo de ineul 2 anos Eliminagdo
identificagdo funcional, comprovante de recebimento e identificagdo vineulo
funcional recolhida.
0-2-0-2 RELAGAO COM ORGAO NORMATIZADOR DA ADMINISTRAGAO . to vi 10 Eliminacs
PUBLICA Incluem-se obrigagdes trabalhistas e estatutarias. nquanto vigora anos Iminagao
e Quanto aos documentos cujas
~ informagdes gerem contenciosos
0-2-0-3 RELAGCAO COM O CONSELHO PROFISSIONAL Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo . ¢ . & . .
administrativos ou judiciais, classificar no
assunto especifico.
RELACAO COM SINDICATO / ASSOCIACAO Incluem-se acordos e _ Guarda  |* Quando de tratar de contribuic3o
0-2-0-4 . .. Enquanto vigora 5 anos sindical do Defensor / Servidor,
dissidios. Permanente . L.
classificar no cédigo 0-2-4-1-4-1.
. s — . Guarda
0-2-0-4-1 Movimento reividicatério: greve e paralisagao Enquanto vigora 5anos
Permanente
0-2-0-5 RELACAO COM ENTIDADES DE FINANCIAMENTO E DE CREDITO £ tovi 20 Eliminacs
““  PESSOAL PARA DEFENSOR / SERVIDOR nquanto vigora anos 'minacao
" . Até itaga
0-2-0-5-1 Adiantamento e empréstimo a Defensor / Servidor. tea gfu‘t;gao da 5 anos Eliminagdo
ivida
ASSENTAMENTO FUNCIONAL. CADASTRO Incluem-se documentos
referentes a vida funcional do Defensor / Servidor (pasta individual),
. a . . N Enquanto houver L
0-2-0-6 ficha cadastral de ocorréncias de pessoal, registros e/ou anotacdes incul 95 anos Eliminagdo
no assentamento funcional, bem como inclusdo / exclusdo de vinculo
dependentes.
Dados Cadastrais - atualizacao e recadastramento.
. Enquanto houver o
0-2-0-6-1 Incluem-se comunica¢dao de mudanca de nome, e incul 2 anos Eliminagdo
vinculo
alteragdo de endereco e telefone.
Comunicagdo de enderego eventual. Incluem-se
comunicagbes de enderego em que o Defensor / . o
0-2-0-6-2 Enquanto vigora 1lano Eliminacdo

Servidor possam ser encontrados em casos de férias
ou licenca.




Solicita¢ao de certiddes, declara¢Ges e averbagao de
0-2-0-6-3 documentos; de pedidos de informagao sobre . to vi ) Eliminacs
histérico funcional; e de pedidos de registros e/ou nquanto vigora anos Iminagao
anotagdes no assentamento funcional.
0-2-0-6-4 Carta de apresentagdo. Carta de recomendagao. Enquanto vigora 1ano Eliminagdo
e Quando se tratar de pagamento de
0-2-0-7 HORARIO DE EXPEDIENTE Inclui-se escala de planto. Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo |didria de Plantdo Judicidrio, classificar no
codigo 0-2-7-2.
Controle de frequéncia. Incluem-se livro de ponto, e Quando se tratar de regime especial de
cartdo de ponto, folha de ponto, controle eletrénico jornada de trabalho, e de concessdo para
0-2-0-7-1 de ponto, mudanca de carga horaria, abono de faltas, Enguanto vigora 70 anos Eliminagdo |ausentar-se do servico, ver cédigo 0-2-4-
ponto facultativo, cumprimento de hora extra e 6. // ® Ver também os codigos 0-2-4-3 e
retificacdo de frequéncia. 0-2-4-4.
0-2-0-8 INCENTIVO FUNCIONAL Quando se tratar de prémios e elogios concedidos a DPRJ, classificar no cédigo 0-1-3-7.
Prémio. Incluem-se concessdao de medalhas e diploma | Enquanto houver Guarda
0-2-0-8-1 .. , 5anos
de honra ao mérito. vinculo Permanente
® Selo Histdrico: os documentos
considerados singulares, e os
E h d t jas inf G flit
0-2-0-82 Elogio a Defensor / Servidor. nqualnto ouver 95 anos Eliminacio oclu.men os cu1as:|n ormagdes reflitam a
vinculo politica da DPRJ sdo de guarda
permanente. Quanto a classifica¢do, ver
o cédigo 0-6-3.
COMUNICADO E INFORME DIVERSO SOBRE GESTAO DE PESSOAS
0-2-0-9 Incluem-se comunicag¢des de posse, afastamentos de cargo, concurso | Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo
de remogdo, mudancas de lotagdo, e outros.
o ~ e Quando se tratar de pedidos de
InformagGes sobre gestdo de pessoas. Incluem-se . ~ ~ .
. . o . . e informacdo sobre as fungbes e atividades
0-2-0-9-1 pedidos de informagdes sobre politica de pessoal, Enguanto vigora 5 anos Eliminagdo . .
e servigos prestados pela DPRJ, classificar
recursos humanos e departamento pessoal. 7
no cdédigo 0-6-4-0-1.
0-2-1 RECRUTAMENTO E SELECAO (INGRESSO)
CANDIDATO A CARGO PUBLICO Incluem-se inscrigdo, curriculum . oL
0-2-1-1 | o Enquanto vigora 3 anos Eliminagdo
vitae e prorrogacdo de posse.




CONCURSO PUBLICO PARA DEFENSOR / SERVIDOR (ASSUNTOS

0-2-1-2 GERAIS) Enquanto Vigora 5 anos Eliminacdo
Provas e titulos, testes psicotécnicos e exames . .
0-2-1-2-1 L . Enquanto vigora 6 anos Eliminagdo
médicos.
Constituicao de banca examinadora, edital, exemplar Guarda
0-2-1-2-2 Unico de prova, gabarito, resultado, revisao e Enguanto vigora 5anos )
Permanente
recurso.
0-2-2 CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO
0-2-2-1 CURSO Inclui-se bolsa de estudo.
0-2-2-1-1 Curso promovido pela DPRJ (assuntos gerais). Enguanto vigora 3 anos Eliminacdo
Proposta, estudo, edital, programa,
relatério final de curso promovido pela
DPRJ, bem como exemplar unico de . Guarda
0-2-2-1-1-1 oy e re. E Enquanto vigora 3 anos
material didatico, relagao de Permanente
participantes, avaliagdo e controle de
expedicao de certificado.
Curso promovido por outra instituicdo com 6nus
0-2-2-1-2  (assuntos gerais). Refere-se aos documentos que ndo Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
envolvem pagamento.
® Prazo de guarda: caso ndo haja
. . aprovagao das contas, o marco inicial
Curso com 6nus promovido por outra , . ,
. . Até a aprovacgdo das L para contagem do prazo de guarda sera
0-2-2-1-2-1 instituicdo no Brasil. Refere-se aos 10 anos Eliminagdo L. . .
contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
documentos que envolvem pagamento. . .
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
® Prazo de guarda: caso nao haja
. . aprovacgao das contas, o marco inicial
Curso com 6nus promovido por outra Até a aprovagao das ara contagem do prazo de guarda sera
0-2-2-1-2-2 instituicdo no Exterior. Refere-se aos P ¢ 10 anos Eliminacdo P & P &

documentos que envolvem pagamento.

contas

0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.




0-2-2-1-3  Curso promovido por outra Instituicio sem 6nus.
Curso sem 6nus promovido por outra
0-2-2-1-3-1 P . P Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
instituicdo no Brasil.
Curso sem 6nus promovido por outra
0-2-2-1-3-2 = P R P Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
instituicdo no Exterior.
Comprovacdo de certificagdo profissional, graduagao . .
0-2-2-1-4 p ~ Enquanto vigora 100 anos Eliminagdo
e pos-graduagao.
0-2-2-1-5 Processo seletivo interno de capacitagao. Enquanto vigora | 100 anos Eliminagdo
0-2-2-2 ESTAGIO Inclui-se bolsa de estudo.
Estagio promovido pela DPRIJ (assuntos gerais).
Inclusive Residéncia Juridica e Estdgio Forense. // e Quanto ao convénio com empresas de
0-2-2-2-1 Incluem-se documentos referentes a gestdo dos Enquanto vigora 5 anos Eliminagcdo |recrutamento de estagiario
estagidrios juridicos, técnicos e multidisciplinares que multidisciplinar, ver o cédigo 0-0-4.
integram a equipe da DPRJ.
Estudo, proposta, programa, avaliagao,
relagdo de participantes, declara¢ido de Guarda
0-2-2-2-1-1 ¢ B P L ¢ Enquanto vigora 3 anos
comprovagdo e relatério final de Permanente
estagio.
Concurso para Residéncia Juridica e Estagio Forense . o
0-2-2-2-2 . Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
(assuntos gerais).
Provas e titulos, testes psicotécnicos e
0-2-2-2-2-1 L P Enquanto vigora 6 anos Eliminagdo
exames médicos.
Constituicao de banca examinadora,
edital, exemplar tnico de prova e Guarda
0-2-2-2-2-2 ! P P ) A Enquanto vigora 5 anos
gabarito, recurso, resultado final, lista Permanente
de classificagdo e convocagao.
Estagio promovido por outra instituicdo no Brasil ou . L
0-2-2-2-3 Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo

no Exterior.

CONGRESSO. CONFERENCIA. SEMINARIO. SIMPOSIO. ENCONTRO. CONVENGAO. CICLO DE PALESTRAS. MESA REDONDA Incluem-se documentos referentes
tanto aos eventos promovidos pela DPRJ, quanto a participagdo e apresentagdo de trabalhos por Defensor / Servidor da DPRJ.

0-2-2-3




Planejamento, programagao, discursos, palestras e

e Quando se tratar de autorizacdo de

. . Guarda afastamento de Defensor Publico para
0-2-2-3-1 trabalhos apresentados por Defensor / Servidor da Enguanto vigora 10 anos . .
DPRJ Permanente |participa¢do em evento, classificar no
) cédigo 0-2-4-6-7.
0-2-3 QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL
0-2-3-0 QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL
Estudo e previsdao de pessoal. Incluem-se documentos
referentes a pedidos de ampliacdo de pessoal / equipe . Guarda
0-2-3-0-1 L. ~ P N Enquanto vigora 5anos
técnica; adequacgdo do quadro, indicativos de caréncia Permanente
de pessoal
Criagao, classifica¢do, transformacgao, transposigcao e . Guarda
0-2-3-0-2 - - Enquanto vigora 5anos
remuneragao de cargos e fungoes. Permanente
Reestruturacao e alteragao salarial. Incluem-se a
ascensao e progressao funcional, avaliagdo de . .
0-2-3-0-3 . ~ Enquanto vigora 52 anos Eliminacdo
desempenho, o enquadramento, a equiparagao, o
reajuste e a reposicao salarial e as promogdes.
Guarda
0-2-3-0-3-1 Lista de Antiguidade. Enguanto vigora 5 anos
Permanente
0-2-3-0-4 Estagio Probatorio. Enquanto vigora 52 anos Eliminacdo
0-2-3-1 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
Admissdo. Aproveitamento. Contrata¢dao. Nomeagao.
.. ~ ~ Enquanto houver .
0-2-3-1-1 Readmissdo. Readaptagdo. Recondugao. vinculo 52 anos Eliminagdo
Reintegragao. Reversao.
Demissdo. Dispensa. Exoneragao. Rescisao Enquanto houver .
0-2-3-1-2 . , 52 anos Eliminagdo
contratual. Falecimento. vinculo
A E toh S
0-2-3-1-3  Lotac¢do. Remogdo. Transferéncia. Permuta. nqualn © loouver 10 anos Eliminagdo
vincu
Solicita¢ao de lotagao, remocgao,
0-2-3-1-3-1 transferéncia, permuta de Defensor / Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
Servidor.
Designagdo. Disponibilidade. Redistribuicao. E toh
0-2-3-1-4 gnac P ¢ nquantohouver 52 anos Eliminacdo

Substituicao.

vinculo




Requisi¢do. Cessao. Incluem-se documentos
referentes as requisi¢des e cessdes internas e/ou

Enquanto houver

0-2-3-1-5 externas de Defensor / Servidor para a realizagdo de ineul 52 anos Eliminagdo
servigos temporarios, bem como documentos vineulo
referentes ao seu retorno ao érgao de origem.
Solicitagdao de requisi¢cdo ou de cessdo . .
0-2-3-1-5-1 Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo
de Defensor / Servidor. g & ¢
ELEICAO Incluem-se documentos referentes as eleicdes no ambito da
0-2-3-2 administragdo superior - Defensoria Publica Geral do Estado, . to vi c Guarda
i Conselho Superior da Defensoria Publica, Corregedoria-Geral da nquanto vigora anos Permanente
Defensoria Publica e Ouvidoria Geral da Defensoria Publica.
0-2-4 DIREITOS, OBRIGAGCOES E VANTAGENS
0-2-4-1 FOLHA DE PAGAMENTO. FICHA FINANCEIRA Enquanto vigora 100 anos Eliminagdo
Folha de Pagamento. Ficha Financeira (assuntos . .
0-2-4-1-0 . Enquanto vigora 5anos Eliminagdo
gerais).
h . Incl -se 22 vi
0-2-4-1-0-1 Contra cheque. Inc u<.em sessviae Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo
outros assuntos relacionados.
Comunicagao de débito pendente de . S
0-2-4-1-0-2 Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
Defensor / Servidor. g & ¢
0-2-4-1-1 Remuneragao.
0-2-4-1-1-1 Salario-familia. Enquanto vigora | 100 anos Eliminacdo
Até h I dod
0-2-4-1-1-2 Abono ou provento provisério. e homo ogaga.o @ 7 anos Eliminagdo
aposentadoria
Até homologacgdo da
0-2-4-1-1-3 Abono de permanéncia em servigo. gac . 7 anos Eliminacdo
aposentadoria
0-2-4-1-2  Gratificagdo. Inclui-se incorporagdo.
0-2-4-1-2-1 Gratifica¢ao de Fungao. Enquanto vigora 52 anos Eliminacdo
Gratificagao por Exercicio de Cargo ou
0-2-4-1-2-2 §eop . & Enquanto vigora 52 anos Eliminagdo
Cargo em Comissao.
Gratificagao Natalina (décimo terceiro
0-2-4-1-2-3 L. ¢ ( Enquanto vigora 7 anos Eliminacdo
salario).
0-2-4-1-2-4 Gratificacdo de Desempenho. Enguanto vigora | 100 anos Eliminagdo




Gratificagao por encargo de curso ou

0-2-4-1-2-5 Enquanto vigora 7 anos Eliminacdo
concurso.
0-2-4-1-2-6 Gratificacdao de Acumulagao. Enguanto vigora 52 anos Eliminagdo
Gratificagdo pela participacdo em
Orgio de Deliberagdo Coletiva. Incluem-
0-2-4-1-2-7 se o Resumo de Autorizagdo de Enguanto vigora 52 anos Eliminacdo
Gratificacdo (RAG) e a Relagdo Mensal
de Gratificagdo (RMG).
0-2-4-1-3  Adicional.
Adicionalde T de Servico. Inclui- Guard
0-2-4-1-3-1 |c.|f>n.a € .empf) 'e ervigo. Inclul Enquanto vigora 35 anos uarda
se triénio e quinquénio. Permanente
0-2-4-1-3-2 Adicional Noturno. Enquanto vigora 52 anos Eliminacdo
0-2-4-1-3-3 Adicional de Periculosidade. Enguanto vigora 52 anos Eliminagdo
0-2-4-1-3-4 Adicional de Insalubridade. Enguanto vigora 52 anos Eliminacdo
0-2-4-1-3-5 Adicional por Atividade Penosa. Enguanto vigora 52 anos Eliminagdo
Adicional por Servico Extraordinario
0-2-4-1-3-6 P ¢ Enquanto vigora 52 anos Eliminacdo
(hora extra).
Adicional de Férias. Incluem-se . o e Quanto ao afastamento para gozo de
0-2-4-1-3-7 Enquanto vigora 7 anos Eliminagdo
adicional de 1/3 e abono pecuniario. g & ¢ férias, ver o cddigo 0-2-4-2.
0-2-4-1-4 Desconto.
Desconto de Contribui¢ao Sindical do Enauanto houver
0-2-4-1-4-1 Defensor / Servidor. Inclui-se desconto q vinculo 7 anos Eliminacdo
com Associagoes.
Desconto de Contribuicao para o plano
de seguridade social (inclusive INSS,
IPERJ, IASERJ, RIOPREVIDENCIA). E to h
nquan ver
0-2-4-1-4-2 Incluem-se documentos referentes a quantohouve 52 anos Eliminacdo

cancelamento, devolugdo, isengdo de
contribuicdo previdenciaria / ades3o,
alteragao de valor da parcela.

vinculo




Desconto de Imposto de Renda Retido
na Fonte (IRRF). Incluem-se

Enquanto houver

0-2-4-1-4-3 . .. . , 7 anos Eliminagdo
recadastramento, inclusdo e isencdo de vinculo
imposto de renda.
Enquanto houver
0-2-4-1-4-4 Desconto de Pensao Alimenticia. quvinculo w 100 anos Eliminagdo
Consignagao. Incluem-se documentos
0-2-4-1-4-5 de averbacgdo de consignagdao em folha Enquanto vigora | 100 anos Eliminagdo
de empréstimo e outros.
0-2-4-1-5 Encargo Patronal. Recolhimento.
Programa de Formagao do Patrim6nio
0-2-4-1-5-1 do Servidor Publico (PASEP). Programa Enquanto vigora 10 anos Eliminacdo
de Integragao Social (PIS).
Fundo de Garantia por Tempo de . -
0-2-4-1-5-2 Enquanto vigora 52 anos Eliminagdo
Servico (FGTS). g & ¢
Contribui¢do para o Plano de Enauanto houver
0-2-4-1-5-3 Seguridade Social - recolhimento. q vinculo 100 anos Eliminacdo
Incluem-se contribui¢des anteriores.
Enquanto houver
0-2-4-1-5-4 Imposto de Renda. q , 7 anos Eliminagdo
vinculo
FERIAS (ASSUNTOS GERAIS) Incluem-se documentos referentes a e Quanto ao pagamento de adicional de
0-2-4-2 recolhimento, escala, marcagdo, adiamento, transferéncia, Enquanto vigora 7 anos Eliminagdo [1/3 de férias e abono pecuniario, ver o
desisténcia, interrupgdo e cancelamento. codigo 0-2-4-1-3-7.
Concessao individual de férias. Incluem-se atos E toh
0-2-4-2-1 Soas Al e . NQUanto NOUVEr | g5 anos | Eliminacio
especificos e individuais de Defensor / Servidor. vinculo
0-2-4-3 LICENCAS
0-2-4-3-1 Licenga por motivo de aborto.
0-2-4-3-2 Licenga por motivo de acidente em servigo.
0-2-4-3-3  Licenga a adotante.
0-2-4-3- Licenca por motivo de afastamento do cénjuge /
companheiro.
0-2-4-3-5 Licenga para aleitamento materno.




0-2-4-3-6 Licenga para atividade politica.
0-2-4-3-7 Licenga para capacitacao profissional.
0-2-4-3-8 Licenga para desempenho de mandato classista.
Até homologacdo da
0-2-4-3-9 Licenga por motivo de doenca em pessoa da familia. gac . 52 anos Eliminagdo
aposentadoria
0-2-4-3-10 Licenga a gestante.
0-2-4-3-11 Licenga-natimorto.
0-2-4-3-12 Licenga-paternidade.
0-2-4-3-13 Licenga-prémio por Assiduidade (Licenga Especial)
e Ver também o cddigo 0-2-4-1-3-1
0-2-4-3-14 Licenga para servigo militar.
0-2-4-3-15 Licencga para tratamento de interesse particular.
Licenga para tratamento de satide (inclusive pericia
0-2-4-3-16 .
médica).
0-2-4-4 AFASTAMENTO
0-2-4-4-1 Afastamento para curso de formacdo.
0-2-4-4-2 Afastamento para depor.
Afastamento para estagio experimental em outro
0-2-4-4-3 P
cargo e/ou Orgdo.
0-2-4-4-4 Afastamento para estudo ou miss3o no exterior. * QuNandfo se ;rata;de afastamento para
0-2-4-4-5 Afastamento para exercer mandato eletivo. Até homologagdo da . mlsso?s ora a,se €e wager.ws
. 52 anos Eliminagdo |a servigo no pais ou no exterior,
Afastamento para servir ao Tribunal Regional aposentadoria . -
0-2-4-4-6 classificar nos codigos 0-2-7-2 e 0-2-7-4,
Eleitoral (TRE). .
respectivamente.
0-2-4-4-7 Afastamento para servir como jurado.
Afastamento para participagao de programa de Poés-
0-2-4-4-8 e )
Graduagao Stricto Sensu no Brasil.
0-2-4-4-9  Afastamento por motivo de recesso.
0-2-4-5 REEMBOLSO DE DESPESAS AO DEFENSOR / SERVIDOR
Reembolso de despesas (assuntos gerais). Refere-se
aos documentos que ndo envolvem pagamento. // . L
0-2-4-5-1 Enquanto vigora 3 anos Eliminagdo

Incluem-se solicitagBes, requerimentos e consultas
para pagamento de reembolso de despesas.




0-2-4-5-2 Ressarcimento de cobrancas indevidas.
Locomogao. Incluem-se documentos referentes as
0-2-4-5-3  despesas efetuadas com a utilizagdo de meio préprio e Prazo de guarda: caso n3o haja
de locomogdo para a execugao de servigos externos. aprovagio das contas, o marco inicial
Até a aprovagdo das ara contagem do prazo de guarda sera
0-2-4-5-4 Mudanga de domicilio (inclusive ajuda de custo). P ¢ 10 anos Eliminagdo P L. & . P g, .
— contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
0-2-4-5-5 Reembolso de despesa com educagao. competéncia, na forma dos artigos 82 e
0-2-0-5-6 Ressarcimento de despesa com Plano de Saude ou 14 da Deliberagio TCE-RJ N2 278/2017.
e Seguro Saude.
Reembolso de despesa com a aquisi¢ao de livros
0-2-4-5-7 . . . . I s
juridicos e codigos de legislagdo (Auxilio Livro).
0-2-4-6 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO
0-2-4-6-1 Alistamento eleitoral.
0-2-4-6-2 Casamento (gala).
0-2-4-6-3 Doacao de sangue.
0-2-4-6-4 Falecimento de familiar (nojo).
0-2-4-6-5 Horario especial para Defensor / Servidor estudante.
— - - Até homologacdo da .
Horario especial para Defensor / Servidor portador . 52 anos Eliminagdo
0-2-4-6-6 L aposentadoria
de deficiéncia.
Afastamento do Estado. Inclui-se autorizagdo para
0-2-4-6-7 participacdo em evento, congresso simpasios,
seminarios e outros conclaves.
0-2-4-6-8 Regime especial de jornada de trabalho.
0-2-4-6-9 Teletrabalho.
0-2-4-7 AUXILIOS Ver também 0-2-6-1-2.
0-2-4-7-1 Auxilio Alimentagio / Refeicdo. e Prazo de guarda: caso n3o haja
0-2-4-7-2  Auxilio Assisténcia Pré-escola / Creche. aprovacgao das contas, o marco inicial
-~ Até a aprovacgdo das T para contagem do prazo de guarda sera
0-2-4-7-3  Auxilio-transporte. 10 anos Eliminacdo L. . .
contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
0-2-4-7-4  Auxilio Fardamento / Uniforme. competéncia, na forma dos artigos 82 e

0-2-4-7-5

Auxilio-Moradia.

14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.




0-2-5 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR Refere-se a Defensor, Servidor, Residente Juridico e Estagidrio.

0-2-5-1 DENUNCIA. SINDICANCIA. INQUERITO. RECLAMAGAO. REPRESENTACAO

Procedimento Administrativo Disciplinar. Incluem-se
documentos referentes a acumulacgao ilicita de cargo,
emprego e fungdo publica, afastamento preventivo,

e Quando se tratar de acumulagdo licita

. ~ . .. T Até a conclusdo da Guarda N
0-2-5-1-1 instauragdo de inquérito (ato de instituicdo da N 100 anos de cargos, empregos e fungdes,
- A .. - . apuragao Permanente A L
comissdo de sindicancia), inquérito administrativo classificar no cédigo 0-2-0-6.
(instrugdo, defesa, relatério e julgamento) e revisdo do
processo disciplinar.
Penalidade Disciplinar. Incluem-se documentos . .
R N ~ ~ ® O registro das penalidades
referentes a adverténcia, suspensdo, exclusdo, Ate luso d Guard discioli licad Def /
- ~ o s isciplinares aplicadas ao Defensor
0-2-5-1-2 demissdo, cassagao de aposentadoria, disponibilidade, € aconc u~sao @ 100 anos vardaa p p .
e . N apuragao Permanente |Servidor deverad ser feito no
destituicdao de cargo em comissao e destituicao de . o
~ o assentamento funcional (cddigo 0-2-0-6).
fungdo comissionada.
0-2-6 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL Quanto as licengas, ver o cédigo 0-2-4-3.
0-2-6-1 BENEFICIOS
® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
Até a aprovagao das ara contagem do prazo de guarda sera
0-2-6-1-1 Seguro Pessoal. P ¢ 10 anos Eliminagdo P L. & . P g, .
contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberacdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-2-6-1-2  Auxilio. Ver também 0-2-4-7
0-2-6-1-2-1 Auxilio-Acidente. ® Prazo de guarda: caso nao haja
- aprovagao das contas, o marco inicial
0-2-6-1-2-2  Auxilio-Doenca. Até a aprovacgdo das N para contagem do prazo de guarda sera
¢ 10 anos Eliminagdo , . int icio d
0-2-6-1-2-3  Auxilio-Funeral. contas o exeruflo seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
0-2-6-1-2-4 Auxilio-Natalidade. 14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-2-6-1-3  Auxilio Reclusao. Enguanto vigora 52 anos Eliminacdo
0-2-6-1-4 Pensdo. Quando se tratar de abono ou provento provisério, classificar no cédigo 0-2-4-1-1-2.




0-2-6-1-4-1 Pensao Provisdéria ou Temporaria. Enquanto vigora 5anos Eliminacdo
0-2-6-1-4-2 Pensao Vitalicia. Enquanto vigora | 100 anos Eliminagdo
0-2-6-1-4-3 Pensao Especial. Enquanto vigora 100 anos Eliminagdo
0-2-6-1-4-4 Pensao do Fundo de Reserva. Enquanto vigora | 100 anos Eliminagdo
Aposentadoria. Inclui-se o pedido e a revisdo, bem Guarda
0-2-6-1-5 como a pecunia indenizatdria. Inclui também o nada Enquanto vigora 35 anos )
- Permanente
consta da biblioteca.
e Quando se tratar de solicitacdo de
Solicitagao de contagem e averbagao contagem e averbagdo de tempo de
0-2-6-1-5-1 de tempo de servigo para fins de Enguanto vigora 2 anos Eliminacdo [servico para fins de adicional de tempo
aposentadoria. de servico, classificar no cédigo 0-2-4-1-3
1.
Contagem de tempo de servico para Até h I aod
0-2-6-1-5-2 & P R visop e homo ogaga-o @ 2 anos Eliminagdo
fins de aposentadoria. aposentadoria
0-2-6-1-5-3 Averbaf;éo / des?verbagﬁo de temp? Até homologagé-o da 35 anos Guarda
de servigo para fins de aposentadoria. aposentadoria Permanente
® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagao das contas, o marco inicial
A ey e . , Até dod t d d d :
0-2-6-1-6  Assisténcia a Saude. Inclui-se plano de saude. © 8 aprovacso das 10 anos Eliminagdo para co'n.agem ,0 prazo de glu.ar a sera
contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
Prontudrio Médico do Defensor E toh
0-2-6-1-6-1 . uarn : / nquap o houver 95 anos Eliminagdo
Servidor. vinculo
I . . Até a quitagcdo da .
0-2-6-1-7 Aquisicdo de Imével por Defensor / Servidor. divid 5 anos Eliminagdo
ivida
0-2-6-1-8 Ocupacao de Préprio da Unido ou do Estado. Até a desocupacdo | 5anos Eliminacdo
0-2-6-1-9  Transporte para Defensor / Servidor. Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo |e Ver também o cddigo 0-4-2-7.

0-2-6-2

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e atividades penosas, classificar nos cédigos 0-2-4-

1-3-3, 0-2-4-1-3-4 e 0-2-4-1-3-5, respectivamente.

0-2-6-2-1

Prevencgdo de acidentes de trabalho.

Enquanto vigora

52 anos

Eliminagdo




Comissao Interna de Prevengao de

Acidentes - CIPA. Inclui-se ato de . Guarda
0-2-6-2-1-1 o . - Enquanto vigora 8 anos
criagdo, designagdo, propostas, Permanente
relatdrios e atas.
Fornecimento de refei¢do. Incluem-se documentos . .
0-2-6-2-2 . - . (. Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
referentes a refeitério, cantina, copa e carddpios.
0-2-6-2-3 Inspecgado periddica de saude. Enguanto vigora 5 anos Eliminacdo
PREVIDENCIA PRIVADA Incluem-se documentos referentes aos
0-2-6-3 planos privados de concessdo de peculios ou de rendas, de beneficios| Enquanto vigora 52 anos Eliminagdo

complementares ou assemelhados aos da previdéncia social.

0-2-7

MISSAO FORA DA SEDE. VIAGEM A SERVICO. ATIVIDADE EXTRAORDINARIA Quanto aos relatérios técn

assunto especifico.

icos das missdes fora da sede e de viagens a servico, classificar no

MISSAO FORA DA SEDE / VIAGEM A SERVICO NO BRASIL - SEM

0-2-7-1 ONUS PARA A DPRJ Enquanto vigora 7 anos Eliminacdo
MISSAO FORA DA SEDE / VIAGEM A SERVICO NO BRASIL - COM ® Prazo de g“ardaztcaso ndo haja |
ONUS PARA A DPRJ Incluem-se documentos referentes a concessio At 50 d aprovagato a c;)n 3,0 r;marco |r:j|C|a ,
ra con m raz r r
0-2-7-2 de ajuda de custo, diaria de deslocamento, didria de Plantdo € a aprovagdo das 10 anos Eliminagdo para co' .age ,O prazo de glu.a a sera
. . . - - contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
Judiciario, passagem (inclusive devoluc¢do), prestacdo de contas, . )
L . competéncia, na forma dos artigos 82 e
relatdérios de viagem, passaporte e reserva em hotel. . ~
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-2-7-3 MISSAO FORA DA SEDE / VIAGEM A SERVICO NO EXTERIOR - SEM £ tovi 7 Elimi N
-2-7- BNUS PARA A DPRJ nquanto vigora anos iminagdo
MISSAO FORA DA SEDE / VIAGEM A SERVICO NO EXTERIOR - COM ® Prazo de guarda: caso nao haja
ONUS PARA A DPRJ Incluem-se documentos referentes a autorizagdo aprovagao das contas, o marco inicial
de afastamento, lista de participantes (no caso de comitiva e Até a aprovagao das D para contagem do prazo de guarda sera
0-2-7-4 10 anos Eliminacdo

delegacgdes), concessdo de diaria (inclusive compra de moeda
estrangeira), passagem (inclusive devolugdo), presta¢do de contas,
relatério de viagem e reserva em hotel.

contas

0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-2-8 DELEGAGAO DE COMPETENCIA. PROCURAGAO




DELEGAGCAO DE COMPETENCIA / PROCURAGAO (ASSUNTOS GERAIS) _ .
0-2-8-0 ~ Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
Refere-se aos documentos que ndo envolvem pagamento.
® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagao das contas, o marco inicial
DELEGAGAO DE COMPETENCIA / PROCURAGAO - ORDENADOR DE Até a aprovacgdo das . para contagem do prazo de guarda sera
0-2-8-1 10 anos Eliminagdo , . . L.
DESPESAS Refere-se aos documentos que envolvem pagamentos. contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
SERVICO PROFISSIONAL TRANSITORIO Inclui-se licitagdo. // Incluem-se . to i e Quando se tratar de pagamento de
0-2-9 autbnomos e colaboradores quando desvinculados de empresas, bem como nqtua[\ odwgora.a 51 anos Eliminagdo [contratagdo de prestagdo de servico,
terceirizados com cessdo de mao de obra (com retengdo de INSS). prestagdo do servico classificar no cédigo 0-5-2-2-2-1.

0-3 GESTAO DE MATERIAL

GESTAO DE MATERIAL Norma, regulamentagso, diretriz, procedimento, estudo e/ou decisdo de carater geral referente a gestdo de material permanente e de consumo

0-3-0 classificar no cédigo 0-1-0.
0-3-0-1 CADASTRO DE FORNECEDOR DE MATERIAL Enquanto vigora 5 anos Eliminacdo
ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICACAO, PREVISAO,
0-3-0-2 CATALOGO, IDENTIFICAGAO, CLASSIFICACAO DE MATERIAL Inclui Enquanto vigora 3 anos Eliminacdo
amostras.

0-3-1 AQUISICAO DE MATERIAL Inclui-se licitago.
MATERIAL PERMANENTE Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de
arte. // Quanto a documentacdo bibliografica, ver cédigo 0-6-1.

0-3-1-1

® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagao das contas, o marco inicial
Até a aprovacgdo das . para contagem do prazo de guarda sera
10 anos Eliminagdo , . . L.
contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e

14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

Compra ou aluguel de material permanente. Inclui-se
0-3-1-1-1 compra por importagdo, bem como leasing e
comodato.




Aquisicao de material permanente por empréstimo,

® Prazo de guarda: para transacdes que
envolvam pagamentos de despesas

0-3-1-1-2  cessao, doagdo ou permuta. Enguanto vigora 10 anos Eliminagdo |pendentes, utilizar o prazo da fase
corrente dos documentos financeiros
("até a aprovagdo das contas").
0-3-1-1-3  Solicitagdo de material permanente nao adquirido. Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo
0-3-1-2 MATERIAL DE CONSUMO
® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
Até a ara contagem do prazo de guarda sera
0-3-1-2-1 Compra de material de consumo. té a aprovacgo das 10 anos Eliminacdo P , . & . P g, .
contas o exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
® Prazo de guarda: para transagdes que
Aquisicao de material de consumo por cessao, envolvam pagamentos de despesas
0-3-1-2-2 doagao ou permuta. Enquanto vigora 10 anos Eliminacdo |pendentes, utilizar o prazo da fase
corrente dos documentos financeiros
("até a aprovagdo das contas").
0-3-1-2-3  Solicitagdo de material de consumo ndo adquirido. Enguanto vigora 2 anos Eliminagdo
0-3-2 MOVIMENTACAO DE MATERIAL Refere-se a material permanente e de consumo.
® Prazo de guarda: caso ndo haja
Termo de Responsabilidade. Inclui-se Relatério de aprovacgao das contas, o marco inicial
Movimentag¢do de Bens (RMB) ou Relatério de Até a aprovacgdo das Guarda para contagem do prazo de guarda sera
0-3-2-0-1 . = Lo . 10 anos , . . L.
Movimentacdo de Bens Mdveis (RBM) e as Guias de contas Permanente |o exercicio seguinte ao exercicio de
Movimentagdo de Bens. competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
CONTROLE DE ESTOQUE Inclui-se requisi¢ao, distribuicdo e Relatdrio . oL
0-3-2-1 Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo

de Movimentagdo de Almoxarifado (RMA).




EXTRAVIO, ROUBO OU DESAPARECIMENTO DE MATERIAL Inclui-se

Até a conclusdo do

e Quando se tratar de apuracdo de
sinistro, classificar no codigo 0-4-4-6. //

0-3-2-2 S a 5 anos Eliminagdo |e Quando se tratar de apuragdo de
comunicagdo de ocorréncia. caso . .

responsabilidade do Defensor / Servidor,
classificar no cédigo 0-2-5-1-1.

0-3-2-3 TRANSPORTE DE MATERIAL Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo

0-3-2-4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL Enquantovigora | 3anos | Eliminagio |* QUaNto o controle de portaria
(entrada e saida), ver o cédigo 0-4-4-7.

0-3-2-5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo

0-3-3

DESFAZIMENTO Refere-se a disponibilidade e a destinagdo de materiais permanente e de consumo inserviveis, mediante transferéncia, alienagao e baixa.

0-3-3-1

TRANSFERENCIA DE MATERIAL

Enquanto vigora

10 anos

Eliminacdo

® Prazo de guarda: para transagdes que
envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar o prazo da fase
corrente dos documentos financeiros
("até a aprovagdo das contas").

0-3-3-2

VENDA DE MATERIAL Inclui-se leildo.

Até a aprovacgdo das
contas

10 anos

Eliminagdo

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagao das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-3-3-3

ALIENACAO DE MATERIAL POR RENUNCIA, CESSAO, DOAGAO OU
PERMUTA

Enquanto vigora

10 anos

Eliminagdo

® Prazo de guarda: para transagdes que
envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar o prazo da fase
corrente dos documentos financeiros
("até a aprovacdo das contas").




® Prazo de guarda: para transacdes que
envolvam pagamentos de despesas
0-3-3-4 DESCARTE E INUTILIZAGAO DE MATERIAL Enquanto vigora 10 anos Eliminagdo |pendentes, utilizar o prazo da fase
corrente dos documentos financeiros
("até a aprovagdo das contas").

Guarda
Permanente

0-3-4 INSTALAGAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTO E MOBILIARIO Inclui-se licitagdo. // Incluem-se servicos de conservag3o, recuperagdo e consertos.

0-3-3-5 BAIXA PATRIMONIAL DE MATERIAL Enquanto vigora 5 anos

e Quando se tratar de pagamento de
Enquanto vigora 3 anos Eliminagdo |contratagdo de prestagao de servigos,
classificar no cédigo 0-5-2-2-2-1.

ORDEM DE SERVIGO PARA INSTALACAO E MANUTENGAO DE

0-3-4-1 EQUIPAMENTO E MOBILIARIO

SERVIGO DE INSTALAGAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTO E
MOBILIARIO EXECUTADO EM OFICINA DA DPRJ

INVENTARIO DE MATERIAL Quanto aos inventarios de bem imdvel e veiculo, classificar no cédigo 0-4-3-1; inventario de documentacio bibliografica, classificar no codigo 0-6-
1-5; inventdrio de documentos e processos, classificar no cédigo 0-6-2-6.

INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE Quando se tratar de

0-3-4-2 Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo

0-3-5

s . - - Guard
0-3-5-1 fechamento contabil de material permanente, classificar no cédigo 0-[ Enquanto vigora 2 anos varaa
Permanente
5-8-1.
® Prazo de guarda: caso nao haja
< dod tas, inicial
INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO Quando se tratar de At o d apro"acato a C;" a5, 0 r;arco ":j'c'a ,
_ . - . ara contagem do prazo de guarda serd
0-3-5-2 fechamento contabil de material de consumo, classificar no cédigo 0- © 8 aprovagao das 10 anos Eliminagdo P .. & . P g, .
contas o0 exercicio seguinte ao exercicio de

5-8-2.
competéncia, na forma dos artigos 82 e

14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-4 GESTAO DE PATRIMONIO

0-4-0 GESTAO DE PATRIMONIO Norma, regulamentacao, diretriz, procedimento, estudo e/ou decisdo de carater geral referente a gestdo de patrimonio classificar no cédigo 0-1-0.

BEM IMOVEL Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, . Guarda
A Enquanto vigora 3 anos
terrenos, residéncias e salas. Permanente




Fornecimento, instalagdo, manutengao e reparo de

0-4-1-0-1 servigos basicos (assuntos gerais). Refere-se aos Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
documentos que ndo envolvem pagamentos.
Ordem de servigo para fornecimento, e Quando se tratar de pagamento de
0-4-1-0-1-1 instalagdo, manutencdo e reparo de Enquanto vigora 3 anos Eliminagdo |contratacdo de prestacdo de servigos,
servigos basicos. classificar no cédigo 0-5-2-2-2-1.
0-4-1-0-2 Fornecimento, instalagdao, manutencdo e reparo de servigos basicos. Refere-se aos documentos que envolvem pagamentos.
® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
P B . L. Até a aprovacdo das . ara contagem do prazo de guarda sera
0-4-1-0-2-1 Agua e esgoto, gas ou energia elétrica. P ¢ 10 anos Eliminagdo P L. & . P g, .
contas o0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberacdo TCE-RJ N2 278/2017.
® Prazo de guarda: caso nao haja
Transmissao de dados, voz e imagem. aprovagdo das contas, o marco inicial
Inclui-se telefone, Internet, Até a aprovacdo das o para contagem do prazo de guarda sera
0-4-1-0-2-2 . . 10 anos Eliminagdo - . -
videoconferéncia e prestacdo de contas contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
de telefonia celular e internet mével. competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-4-1-0-3 Condominio.
Condominio (assuntos gerais). Refere-
0-4-1-0-3-1 se aos documentos que ndo envolvem Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo
pagamentos.
® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
Condominio. Refere-se aos documentos | Até a aprovagdo das ara contagem do prazo de guarda sera
0-4-1-0-3-2 P ¢ 10 anos Eliminacdo P & P &

que envolvem pagamentos.

contas

0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.




0-4-1-1 AQUISICAO DE BEM IMOVEL

0-4-1-1-1 Compra de imovel.

Até a aprovagdo das
contas

10 anos

Guarda
Permanente

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-4-1-1-2 Aquisicao de imével por cessao, doagao ou permuta.

Enquanto vigora

10 anos

Guarda
Permanente

® Prazo de guarda: para transagdes que
envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar o prazo da fase
corrente dos documentos financeiros
("até a aprovacdo das contas").

Aquisicao de imdvel por locagao, arrendamento ou
0-4-1-1-3 comodato. Inclui-se locagdo de estacionamento e de
garagem.

Até a aprovagdo das
contas

10 anos

Eliminacdo

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberacdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-4-1-1-4 Solicitagdo de imével ndo adquirido.

Enquanto vigora

2 anos

Eliminagdo

0-4-1-2 ALIENAGAO DE BEM IMOVEL

0-4-1-2-1 Venda de imovel.

Até a aprovacgdo das
contas

10 anos

Guarda
Permanente

® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagao das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.




® Prazo de guarda: para transacdes que
envolvam pagamentos de despesas

0-4-1-2-2 Alienagao de imovel por cessao, doagao ou permuta. Enquanto vigora 10 anos Peeru::lite pendentes, utilizar o prazo da fase
corrente dos documentos financeiros
("até a aprovagdo das contas").
® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
0-4-1-3 DESAE’ROPRIACAO. REINTEGRAGCAO DE POSSE. REIVINDICAGAO DE | Até a aprovagdo das 10 anos Guarda para contagem do prazo de guarda sera
DOMINIO. TOMBAMENTO. contas Permanente |o exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-4-1-4 OBRA
® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
~ ~ ~ Até a aprovagdo das Guarda para contagem do prazo de guarda sera
0-4-1-4-1 Reforma. Recuperagdo. Restauragao. Construcao. 10 anos , . . L.
contas permanente |o exercicio seguinte ao exercicio de

competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberacdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-4-1-5 MANUTENGAO PREDIAL Inclui-se licitagdo. // Quando se tratar de pagamento de contratacio de prestacdo de servico, classificar no cédigo 0-5-2-2-2-1.

0-4-1-5-1

Ordem de servico para limpeza, imunizacao e
desinfestagdo. Inclusive para jardins.

Enquanto vigora

3 anos

Eliminagdo

0-4-1-5-2

Ordem de servigo para manutengao de infraestrutura
predial. Incluem-se instalacdes elétricas,
hidrossanitarias, aguas pluviais, subestacdes, gas
liquefeito de Petrdleo (G.L.P.).

Enquanto vigora

3 anos

Eliminagdo

0-4-1-5-3

Ordem de servigo para manutengdo de sistemas
eletromecanicos. Incluem-se supervisao predial,
sistemas de telefonia, elevadores, climatizagdo (ar
condicionado, desumidificador ou aquecedor),
exaustdo e aparelhos eletro-eletrénicos.

Enquanto vigora

3 anos

Eliminagdo




CONCESSAO DE USO DE BENS IMOVEIS Incluem-se documentos
referentes a concessdo temporaria de longo prazo de uso de bens

0-4-16 . , . . - . - E to vi 10 Eliminacd
imoveis por entidade publica, entidade privada, bem como por nquanto vigora anos Iminagao
associagoes, federagdes, conselhos e entidades de classe.
USO DE DEPENDENCIAS Incluem-se documentos referentes a
0-4-1-7 utilizagdo por curto prazo de auditérios e demais dependéncias dos Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
imdveis, pela DPRJ ou por terceiros.
0-4-1-8 MUDANCA Refere-se a mudancas para outros imdveis ou dentro do mesmo imdvel.
Mudanga para outro imével ou dentro do mesmo
0-4-4-8-1 imdvel (assuntos gerais). Refere-se aos documentos Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
que ndo envolvem pagamento.
® Prazo de guarda: caso nao haja
, aprovacgdo das contas, o marco inicial
Mudanga para outro imével ou dentro do mesmo i N P ¢ i
. Até a aprovacgdo das R para contagem do prazo de guarda sera
0-4-4-8-2 imovel. Refere-se aos documentos que envolvem 10 anos Eliminagdo L . -
contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
pagamento. a .
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-4-2 VEicuLO
0-4-2-1 AQUISIGAO DE VEICULO Inclui-se licitag3o.
® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagao das contas, o marco inicial
Compra ou aluguel de veiculo. Inclui-se compra por Até a aprovagao das . para contagem do prazo de guarda sera
0-4-2-1-1 . 5 10 anos Eliminagdo L. . -
importagdo. contas o exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberacdo TCE-RJ N2 278/2017.
® Prazo de guarda: para transagdes que
I . ~ - envolvam pagamentos de despesas
Aquisi¢cao de veiculo por cessido, doagao, permuta ou . L .
0-4-2-1-2 Enquanto vigora 10 anos Eliminacdo |pendentes, utilizar o prazo da fase

transferéncia.

corrente dos documentos financeiros
("até a aprovacdo das contas").




0-4-2-1-3  Solicitagao de veiculo ndo adquirido. Enguanto vigora 2 anos Eliminagdo
0-4-2-2 CADASTRO, LICENCIAMENTO, EMPLACAMENTO E TOMBAMENTO Até a alienagdo do 5 Eliminacs
%" DEVEicULO veiculo anos iminagao
0-4-2-3 ALIENAGAO DE VEICULO Inclui-se licitag3o.
® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
Até dod t d d d :
0-4-2-3-1 Venda de veiculo. Inclui-se leildo. © a aprovagao das 10 anos Eliminacdo para coln.agem .o prazo de g’u.ar a sera
contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
® Prazo de guarda: para transagdes que
X " , " " envolvam pagamentos de despesas
Alienagao de veiculo por cessao, doagdo, permuta ou . L o
0-4-2-3-2 A . Enquanto vigora 10 anos Eliminacdo |pendentes, utilizar o prazo da fase
transferéncia. ) ]
corrente dos documentos financeiros
("até a aprovagdo das contas").
® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagao das contas, o marco inicial
0-4-2-4 ABASTECIMENTO, LIMPEZA, MANUTENCAO E REPARO DE VEicuLo | At€ 2 3Provacdodas) o oo | Eiiminagio |P2r3 contagem do prazo de guarda serd
contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagao das contas, o marco inicial
ACIDENTE DE VEICULO SEM VIiTIMAS, INFRACAO E MULTA DE Até a aprovagdo das o para contagem do prazo de guarda serd
0-4-2-5 p 10 anos Eliminagdo , . . -
VEICULO contas o exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-4-2-6 ACIDENTE DE VEICULO COM VITIMA Atéaconclusgoda | )| Eliminagio

apuragao




0-4-2-7 CONTROLE DE USO DE VEiCULO

0-4-2-7-1 Requisi¢do de uso de veiculo. Enquanto vigora 10 anos Eliminacdo
Autorizagao para uso de veiculo fora do horario de . o
0-4-2-7-2 . Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
expediente.
e Quando se tratar de locagdo de
0-4-2-7-3  Requisi¢ao de uso de estacionamento e garagem. Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo |estacionamento e garagem, classificar no
codigo 0-4-1-1-3.
INVENTARIO DE BEM IMOVEL E VEICULO Quanto aos inventarios de material permanente e de consumo, classificar no cédigo 0-3-5-1 ou 0-3-5-2; inventario de

0-4-3

documentagdo bibliografica, classificar no codigo 0-6-1-5; inventario de processos e documentos, classificar no cod

igo 0-6-2-6.

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS E VEICULOS Inclui-se Relatério de

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovacgdo das contas, o marco inicial

0-4-3-1 Movimentacdo de Bens (RMB). // Quanto ao fechamento contébil Até a aprovacdo das 10 anos Guarda para co'n’Fagem c.jo prazo de g’u.arda sera
. . . " contas Permanente |o exercicio seguinte ao exercicio de
patrimonial, classificar no cédigo 0-5-8-3. . .
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-4-4 GUARDA E SEGURANCA E SINISTRO
SERVICO DE VIGILANCIA (ASSUNTOS GERAIS) Refere-se aos . L
0-4-4-1 ~ Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo
documentos que ndo envolvem pagamento.
® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagao das contas, o marco inicial
SERVICO DE VIGILANCIA Refere-se aos documentos que envolvem Até a aprovacgdo das . para contagem do prazo de guarda sera
0-4-4-2 10 anos Eliminacdo . . -
pagamento. contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
SEGURO (ASSUNTOS GERAIS) Inclui-se veiculo. // Refere-se aos ) L
0-4-4-3 Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo

documentos que ndo envolvem pagamento.




® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
SEGURO Inclui-se veiculo. // Refere-se aos documentos que Até a aprovacgdo das o para contagem do prazo de guarda sera
0-4-4-4 10 anos Eliminacdo .. . .
envolvem pagamento. contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
e Quando se tratar de compra de
PREVENGAO DE INCENDIO Inclui-se licitagdo. // Incluem-se extintores, classificar no cédigo 0-3-1-2-
0-4-4-5 documentos referentes ao treinamento de pessoal, ordens de servico| Enquanto vigora 3 anos Eliminagdo [1.// ® Quando se tratar de pagamento
para instalacdo e manutencdo de extintores e inspegdo periddica. de contratagdo de prestagao de servigo,
classificar no cédigo 0-5-2-2-2-1.
Brigada de incéndio. Incluem-se documentos
R R . s . Guarda
0-4-4-5-1 referentes a constituicdo de brigadas de incéndio, bem| Enquanto vigora 4 anos p t
. L. ermanente
como planos, projetos e relatorios.
e Quando se tratar da comunicagao de
. . A ocorréncia de extravio, roubo ou
SINISTRO Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias . . o
.. L. . . i . desaparecimento de material, classificar
e pericias técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, Até a conclusdo do R .
0-4-4-6 . . 5anos Eliminagdo no cédigo 0-3-2-2. // @ Quando se tratar
roubo, extravio de bens da DPRJ ou de bens de particulares e caso - .
incéndio de apuragdo de responsabilidade do
’ Defensor / Servidor, classificar em 0-2-5-
1-1.
® Quanto a visitas e visitantes, ver o
CONTROLE DE PORTARIA Incluem-se documentos referentes ao L R
, . , cddigo 0-1-3-4. // Quanto a
controle de entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos; . . - B . L
0-4-4-7 . o L. Enquanto vigora 15 anos Eliminacdo |movimentagdo de material, ver o cédigo
permissao para entrada e permanéncia fora do horario de
. - 0-3-2. // Quanto ao controle de uso de
expediente; controle de entrega e devolugdo de chave. . o
veiculos, ver o cédigo 0-4-2-7.
Registro de ocorréncias. Refere-se a controle de . o
0-4-4-7-1 . , Enquanto vigora 10 anos Eliminagdo
portaria (entrada e saida).

0-5 ORCAMENTO E FINANCAS

0-50 ORCAMENTO E FINANCAS Norma, regulamentacdo, diretriz, procedimento, estudo e/ou decisdo de carater geral referente a orgamento e finangas, classificar no cédigo 0-1-
7o




® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial

Até a aprovacdo das Guarda ara contagem do prazo de guarda sera
0-5-0-1 AUDITORIA provag 10 anos P ntagem do p Bu:
contas Permanente |o exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
0-5-0-2 TRIBUTO (IMPOSTO E TAXA) Inclui-se isengdo. Até a aprovacdo das 10 anos Eliminagdo para co'n’Fagem c.jo prazo de g’u.arda sera
contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-5-1 ORCAMENTO
0-5-1-1 PROGRAMAGCAO ORCAMENTARIA
Previsdao Or¢amentaria. Incluem-se documentos
0-5-1-1-1 referentes a proposta, elaboragdo e revisdo de Plano Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
Plurianual de Investimentos.
- . Guarda
0-5-1-1-2  Proposta Orcamentaria. Enquanto vigora 10 anos
Permanente
Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD. Incluem-
0-5-1-1-3  se documentos referentes as metas e destinagdes de Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
recursos e receitas por fonte.
Crédito Adicional. Incluem-se documentos referentes Guard
- . oL r
0-5-1-1-4  aos créditos suplementar, especial e extraordindrio, e Enguanto vigora 10 anos vardaa
Permanente

modificacdo orcamentaria.

0-5-1-2 EXECUCAO ORCAMENTARIA




Nota de empenho. Liquidacdo de
0-5-1-2-0 despesa. Nota de autorizagao de
Despesa (NAD).

Até a aprovacgdo das
contas

10 anos

Eliminagdo

® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
o0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-5-1-2-1

Descentralizagdo de recurso (distribuicdo
or¢amentaria). Incluem-se documentos referentes as
transferéncias, provisdo, destaques, estornos e
subvengdes, bem como a Nota de Movimentagdo de
Crédito.

Até a aprovacgdo das
contas

10 anos

Eliminagdo

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-5-1-2-2

Acompanhamento de despesa mensal (pessoal /
divida).

Até a aprovagdo das
contas

10 anos

Eliminacdo

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberacdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-5-1-2-3

Plano operativo. Cronograma de desembolso.
Contingenciamento. Descontingenciamento.

Até a aprovacgdo das
contas

10 anos

Eliminagdo

® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagao das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-5-2

FINANCAS




Até a aprovacgdo das

® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera

0-5-2-1 PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO 10 anos Eliminagdo .. . .
contas o0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-5-2-2 EXECUGAO FINANCEIRA Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.
® Prazo de guarda: caso ndo haja
Receita. Incluem-se documentos referentes aos aprovagdo das contas, o marco inicial
créditos do Tesouro Nacional (cota, repasse e sub- Até a aprovagao das . para contagem do prazo de guarda sera
0-5-2-2-1 . 10 anos Eliminagdo .. . .
repasse), taxas cobradas por servigos, multas, contas o0 exercicio seguinte ao exercicio de
emolumentos e outras rendas arrecadadas. competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-5-2-2-2 Despesa. Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como adiantamento, subvengdes, suprimentos de fundos e

restos a pagar, despesas de exercicios anteriores e ressarcimentos de despesas.

Pagamento de aquisi¢cdo de bens /
pagamento da contratagao de servigos
de natureza continuada e nao

Até a aprovagao das

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagao das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera

0-5-2-2-2-1 continuada. Quanto aos documentos e 10 anos Eliminagdo L. . .
contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
processos que tratem de obras e . .
- competéncia, na forma dos artigos 82 e
possuem estudos, plantas e alteragdes . N
- 14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
de estrutura, ver o cédigo 0-4-1.
Concessao de Adiantamento de
Despesa. Refere-se a despesas miudas ® Prazo de guarda: caso nao haja
de pronto pagamento; despesas aprovacgao das contas, o marco inicial
eventuais de Gabinete e despesas Até a aprovagao das ara contagem do prazo de guarda sera
0-5-2-2-2-2 P P ¢ 10 anos Eliminagdo P 8 P §

extraordindrias ou urgentes. // Quando
se tratar de prestacdo de contas de
adiantamento, classificar no cédigo 0-5-
7-2.

contas

0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.




Até a aprovacgdo das

® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera

0-5-2-2-2-3 Suprimento de fundos. 10 anos Eliminacdo .. . .
contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
Reconhecimento de divida. Refere-se a ® Prazo de guarda: caso nao haja
despesas que ndo tenham sido aprovagdo das contas, o marco inicial
empenhadas em época propria; restos a | Até a aprovagao das . para contagem do prazo de guarda sera
0-5-2-2-2-4 L . 10 anos Eliminagdo - . -
pagar com prescri¢do interrompida; contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
bem como compromisso reconhecido competéncia, na forma dos artigos 82 e
apds encerramento de exercicio. 14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
0-5-2-2-2-5 Ressarcimento de despesas. Até a aprovagdo das 10 anos Eliminacdo para colnFagem (,jo prazo de glu.arda serd
contas o0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberacdo TCE-RJ N2 278/2017.
® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
0-5-3 FUNDO ESPECIAL Até a aprovagao das 10 anos Eliminacio para co'n'.cagem qo prazo de g'u§rda serd
contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-5-3-1 HONORARIO Incluem-se documentos referentes a verbas de honorario recebidas pela DPRJ.
Honorario (assuntos gerais). Refere-se aos . o
0-5-3-1-1 Enquanto vigora 3 anos Eliminacdo

documentos que ndo envolvem pagamento.




Honordrio. Refere-se aos documentos que envolvem
0-5-3-1.2 pagamento. // Incluem-se documentos referentes a
execugdo, parcelamento, estorno, adjudicagdo de bens

e precatoria criminal.

Até a aprovacgdo das
contas

10 anos

Eliminagdo

® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
o0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO Incluem-se documentos referentes aos
subsidios, incentivos fiscais e investimentos.

Até a aprovagao das
contas

10 anos

Guarda
Permanente

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagao das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-5-5 OPERAGAO BANCARIA

0-5-5-1 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

Até a aprovacgdo das
contas

10 anos

Eliminagdo

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

CONTA UNICA Incluem-se assinaturas autorizadas e extratos de

0-5-5-2
contas.

Até a aprovagao das
contas

10 anos

Eliminagdo

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovacgao das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.




0-5-5-3

OUTRAS CONTAS: TIPO B, TIPO C E TIPO D Incluem-se assinaturas
autorizadas e extratos de contas.

Até a aprovacgdo das
contas

10 anos

Eliminagdo

® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
o0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-5-6 BALANCOS. BALANCETES

Até a aprovagao das
contas

10 anos

Guarda
Permanente

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagao das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-5-7 TOMADA DE CONTAS. PRESTAGAO DE CONTAS

0-5-7-1

TOMADA DE CONTAS Inclusive Tomada de Contas Especial. //
Incluem-se parecer de aprovagdo das contas, documentos referentes
a avaliacdo da gestdo dos responsaveis.

Até a aprovagao das
contas

10 anos

Guarda
Permanente

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
// ® Quanto aos processos de que resulte
imposicdo de sancdo, classificar no
codigo 0-0-7.

0-5-7-2

PRESTACAO DE CONTAS Inclui-se prestacdo de contas de
adiantamento. // Quanto a prestac¢do de contas de despesas relativas
a gastos com didrias e passagens, fornecimento e manutencdo de
servicos, classificar no assunto especifico.

Até a aprovagao das
contas

10 anos

Guarda
Permanente

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagao das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-5-8 FECHAMENTO CONTABIL




® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
FECHAMENTO CONTABIL DE MATERIAL PERMANENTE Quanto ao Até a aprovacgdo das 10 anos Eliminacio para contagem do prazo de guarda sera
inventario de material permanente, classificar no cédigo 0-3-5-1. contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e

14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-5-8-1

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
FECHAMENTO CONTABIL DE MATERIAL DE CONSUMO Quanto ao Até a aprovagdo das . para contagem do prazo de guarda sera
. ‘. . e " 10 anos Eliminagdo L. . .
inventario de material de consumo, classificar no cédigo 0-3-5-2. contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e

14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-5-8-2

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
FECHAMENTO CONTABIL PATRIMONIAL Quanto ao inventario de Até a aprovagdo das . para contagem do prazo de guarda sera
. , o 4 10 anos Eliminacdo L. . .
bem imdvel e veiculo, classificar no cdédigo 0-4-3-1. contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e

14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

0-6-0 DOCUMENTAGAO E INFORMAGCAO (ASSUNTOS GERAIS)
0-6-0-1 PUBLICACAO
0-6-0-1-1 Publicagdo de Matérias.

0-5-8-3

Publicagdo de matérias (assuntos
0-6-0-1-1-1 gerais). Refere-se aos documentos que Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo
ndo envolvem pagamentos.




Publica¢do de matérias em veiculos
oficiais. Incluem-se didrio, jornal e
periddico oficiais, bem como sistemas

Até a aprovacgdo das

® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera

0-6-0-1-1-2 corporativos. // Quando se tratar de 10 anos Eliminagdo L. . .
. L. L. . contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
publicagdo de matérias no Diario Oficial . .
Eletronico da DPRJ, classificar no cédigo competéncia, na forma dos artigos 82 e
! g 14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-1-2-1-4.
Publicagcdo de matérias nos boletins .
o J . . e Quanto aos Informativos Internos e
0-6-0-1-1-3 administrativos, de pessoal e de Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo . .
X Boletins, ver o cddigo 0-1-2-2-1.
servigo.
® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
Publicagdo de matérias em outros Até a aprovagao das ara contagem do prazo de guarda sera
0-6-0-1-1-4 . .g P ¢ 10 anos Eliminagdo P - & . P g, -
periédicos. contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberacdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-6-0-1-2 Publicagao de Obra Institucional.
Publicagdo de Obra Institucional
assuntos gerais). Refere-se aos
0-6-0-1-2-1 ( & ) N Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
documentos que ndo envolvem
pagamentos.
® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovacao das contas, o marco inicial
Publicag3o de Obra Institucional. Até a aprovagao das Zra cognta em do prazo de guarda serd
0-6-0-1-2-2 Refere-se aos documentos que P ¢ 10 anos Eliminagdo P & P 8

envolvem pagamentos.

contas

0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-6-0-2 PRODUCAO EDITORIAL Incluem-se edi¢des ou co-edi¢des de publicagdes em geral produzidas pela DPRJ em qualquer suporte.

0-6-0-2-1

Producdo editorial (assuntos gerais). Refere-se aos
documentos que ndo envolvem pagamentos.

Enquanto vigora

2 anos

Eliminagdo




Editoragdo. Programacao visual. Incluem-se

® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial

R - . Até a aprovagdo das Guarda para contagem do prazo de guarda sera
0-6-0-2-2 documentos referentes a composicao, copidesque e 10 anos L. . L
-~ contas Permanente |o exercicio seguinte ao exercicio de
revisdo de textos L )
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
Distribuicdo. Promogao. Divulgac¢do de Produgdo , . 0 exercicio seguinte ao exercicio de
o A Até a aprovagao das Guarda . .
0-6-0-2-3  Editorial. Incluem-se documentos referentes a 10 anos competéncia, na forma dos artigos 82 e
o contas Permanente . N
doagdo, permuta e venda. 14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
// ® Quanto a permuta de
documentagao bibliografica, ver 0-6-1-1-
3.
® Prazo de guarda: caso nao haja
~ P . . aprovagdo das contas, o marco inicial
PRODUGCAO GRAFICA Incluem-se documentos referentes a confeccdo , . P ¢ )
. . . - Até a aprovacdo das Guarda para contagem do prazo de guarda sera
0-6-0-3 de formulario, cartilha, folder, folheto, convite, cartaz, cartdo e 10 anos L. . .
. . contas Permanente |o exercicio seguinte ao exercicio de
outros; em suas versdes impressas e digitais. L .
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
® Prazo de guarda: para transagdes que
- | tos de d
PRODUGAO DE ARTE E IDENTIDADE VISUAL Incluem-se documentos . Guarda envelvam pagt’:l.men 0s de despesas
0-6-0-4 R . - a Enquanto vigora 5 anos pendentes, utilizar o prazo da fase
referentes a design grafico eletronico. Permanente ) .
corrente dos documentos financeiros
("até a aprovacdo das contas").
0-6-1 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA Incluem-se livros, periddicos, folhetos, boletins e audiovisuais.
NORMA. MANUAL Incluem-se estudos e orientacGes referentes a Guard
0-6-1-0 elaboragdo de metodologias e procedimentos técnicos adotados para| Enquanto vigora 5anos uaraa
Permanente

o tratamento da documentagao bibliografica.




0-6-1-1 AQUISICAO DE DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA

Compra de documentagao bibliografica. Inclui-se

0-6-1-1-1 assinatura de periddico.

Até a aprovagdo das
contas

10 anos

Eliminagdo

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
para contagem do prazo de guarda sera
0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-6-1-1-2 Aquisicao de documentacao bibliografica por doacao.

Enquanto vigora

10 anos

Eliminagdo

® Prazo de guarda: para transagdes que
envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar o prazo da fase
corrente dos documentos financeiros
("até a aprovacdo das contas").

Aquisicao de documentagdo bibliografica por

0-6-1-1-3
permuta.

Enquanto vigora

10 anos

Eliminacdo

® Prazo de guarda: para transagdes que
envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar o prazo da fase
corrente dos documentos financeiros
("até a aprovacdo das contas"). // e
Quanto a permuta de producdo editorial
da DPRJ, ver o cédigo 0-6-0-2-2.

0-6-1-1-4 Solicitagao de material bibliografico ndao adquirido.

Enquanto vigora

2 anos

Eliminagdo

0-6-1-2 REGISTRO DE DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA Incluem-se documen

tos referentes a incorporacgdo de

livros e periddicos ao acervo.

Registro de documentagdo bibliografica (assuntos

0-6-1-2-1 . Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo
gerais).
. . T . Guarda
0-6-1-2-2  Livro tombo. Refere-se a documentagdo bibliografica. Enquanto vigora
Permanente
CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO DE DOCUMENTAGAO ) o
0-6-1-3 Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo

BIBLIOGRAFICA




REFERENCIA E CIRCULACAO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA
Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas

0-6-1-4 bibliograficas, bibliografias, empréstimos e intercambio entre Enguanto vigora 2 anos Eliminagdo
bibliotecas.
. ~ p o P d : do haj
INVENTARIO DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA Quanto aos razo de guarda: caso ndo haja
. . . o aprovagdo das contas, o marco inicial
inventarios de material permanente e de consumo, classificar nos Até 50 d Guard ; 4 g q ,
0-6-1-5 codigos 0-3-5-1 e 0-3-5-2; inventdrio de bem imdvel e veiculo, € a aprovagdo das 10 anos uarda para coln.agem .o prazo de g’u.ar a sera
e . . L contas Permanente |o exercicio seguinte ao exercicio de
classificar nos codigos 0-4-3-1; inventdrio de documentos e L .
e Ly competéncia, na forma dos artigos 82 e
processos, classificar no codigo 0-6-2-6. . ~
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.
0-6-2 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA Refere-se a gestdo de documentos de arquivo, protocolo e sistema de arquivos.
NORMAS. MANUAIS Incluem-se estudos e orientagGes referentes a
elaborac¢do de documentos, metodologias e procedimentos técnicos Guard
0-6-2-0 para tratamento da documentagado arquivistica. Pesquisa sobre Enquanto vigora 5anos varda
I T R Permanente
proveniéncia. Codigo de Classificagdo de Documentos. Tabela de
Temporalidade.
0-6-2-1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO E FLUXO DE £ tovi 4 Eliminacs
“62-1 L RODUCAO DOCUMENTAL nquanto vigora anos iminagdo
Diagndstico de Gestao Documental. Relatdrio. Plano. |Enquanto estiver em Guarda
0-6-2-1-1 X . ~ 5anos
Projeto. fase de implantagdo Permanente
PROTOCOLO Refere-se a recepgdo, tramitacdo e expedicdo de . oL
0-6-2-2 R Enquanto vigora 4 anos Eliminagdo
documentos arquivisticos.
® Prazo de guarda: caso ndo haja
. . aprovagdo das contas, o marco inicial
Servigo postal. Incluem-se servico de coleta, Até %o d Guard ‘ p p g i
ra con m raz r r
0-6-2-2-1 transporte e entrega de correspondéncia (SEDEX, SEM, © 8 aprovacso das 10 anos varaa para co' .age .0 prazo ge g'u.a a sera
contas Permanente |o exercicio seguinte ao exercicio de

Malote, Mala oficial).

competéncia, na forma dos artigos 82 e
14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.




0-6-2-2-2 Registro e autuacao de processos. Incluem-se Livro e to Vi 5 Guarda
e Tombo (autuagdo de processo) e ata de distribuigdo. nquanto vigora anos Permanente
Guarda ® A guarda permanente refere-se a
0-6-2-2-3  Registro do andamento processual. Enguanto vigora 5 anos Permanente informagdo, sendo permitida a
eliminagdo do suporte original.
Requisi¢ao e controle de servigo reprografico.
0-6-2-2-4 Inclusive assinaturas autorizadas e reproducdo e Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
formularios.
0-6.2-3 ASSESSORAMENTO TECNICO A GESTAO DE DOCUMENTOS E . to vi s Eliminacs
"6-2-3  ¢ISTEMA DE ARQUIVO nquanto vigora anos iminacdo
o Um exemplar de cada atualizagdo do
Cadigo de Classificacdo de Documentos
0-6-2-4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS (ASSUNTOS £ to vi 5 Eliminacs deverd compor o conjunto documental
0% GERAIS) nquanto vigora anos IMINA&a0 | NORMA E MANUAL do sub-grupo 0-6-2-
0, seguindo a temporalidade e a
destinagao previstas para o mesmo.
0-6-2-5 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
o Um exemplar de cada atualiza¢do da
Tabela de Temporalidade de
0-6-2-5-1 Andlise, avaliagdo e selegdo documental Enguanto vigora 5 anos Guarda Documentos devera compor o conjunto
! ¢ ¢ ) g & Permanente [documental NORMA E MANUAL do sub-
grupo 0-6-2-0, seguindo a temporalidade
e a destinagdo previstas para o mesmo.
Eliminagdo de documentos (termo, listagem e edital Guard
0-6-2-5-2 de ciéncia de eliminagdo). Incluem-se termo, listagem | Enquanto vigora 5 anos varaa
. A S Permanente
e edital de ciéncia de eliminagdo.
Transferéncia e recolhimento de documentos.
Incluem-se guia e termo de transferéncia; guia, relacdo . Guarda
0-6-2-5-3 . . . Enquanto vigora 5 anos
e termo de recolhimento; e listagem descritiva do Permanente

acervo.




INVENTARIO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS Quanto aos
inventdrios de material permanente e de consumo, classificar nos

0-6-2-6 codigos 0-3-5-1 e 0-3-5-2; inventario de bem imdvel e veiculo, Enquanto vigora 5 anos Guarda
- " . (- ~ Permanente
classificar nos cédigos 0-4-3-1; inventario de documentagdo
bibliografica, classificar no cédigo 0-6-1-5.
0-6-3 DOCUMENTAGCAO MUSEOLOGICA. Incluem-se documentos em que foi atribuido Selo Histdrico.
NORMA. MANUAL Incluem-se estudos e orientagdes referentes a Guard
0-6-3-0 elaboragdo de documentos, metodologias e procedimentos técnicos Enquanto vigora 5anos p var at
para tratamento de documentagdo e pegas museoldgicas. ermanente
0-6-3-1 PROGRAMA DE HISTORIA ORAL (ENTREVISTAS. DEPOIMENTOS. £ tovi ) Guarda
2" TRANSCRICOES) nquanto vigora aN%S | permanente
0-6-3-2 MEMORIA INSTITUCIONAL Enquanto vigora 2 anos Guarda
Permanente
0-6-4 POLITICA DE ACESSO A INFORMAGAO
NORMA. MANUAL Incluem-se documentos referentes a projetos, Guard
0-6-4-0 estudos e normas sobre politica de acesso a informagdo em qualquer | Enquanto vigora 5 anos varda
Permanente
suporte.
Informacgdes sobre a DPRJ. Incluem-se documentos
0-6-4-0-1 referentes aos pedidos de informagdes sobre as Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
funcdes e atividades da DPRJ e os servicos que presta.
Solicitagao de consulta, empréstimo e copia de . o
0-6-4-0-2 Enquanto vigora 3 anos Eliminagdo
processos e documentos.
0-6-5 MIGRAGAO DE SUPORTE
NORMA. MANUAL Incluem-se documentos referentes a projetos,
estudos, normas e solicitagGes sobre transferéncia, para qualquer . Guarda
0-6-5-0 . . e . . ~ Enquanto vigora 5 anos
suporte (inclusive digitalizagcdo e microfilmagem), de documentagao Permanente

arquivistica, bibliografica e museoldgica.

0-6-6 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS

0-6-6-1 DESINFESTACAO, HIGIENIZACAO DE DOCUMENTAGAO




Desinfestacdo, higienizagdo (assuntos gerais). Refere- . o
0-6-6-1-1 ~ Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
se aos documentos que ndo envolvem pagamentos.

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagao das contas, o marco inicial
0-6-6-1-2 Desinfestagao, higieniza¢do. Refere-se aos Até a aprovacgdo das 10 anos Eliminacso para contagem do prazo de guarda sera
documentos que envolvem pagamentos. contas 0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e

14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS Inclusive depdsito e centro de . o
0-6-6-2 informacio Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo

0-6-6-3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
Restauracdo de documentos (assuntos gerais). Refere|

0-6-6-3-1  se aos documentos que ndo envolvem pagamentos. // | Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo

Inclui-se encadernacao.

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
Até a aprovagao das o para contagem do prazo de guarda sera
10 anos Eliminagdo L. . L.
contas o0 exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e

14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

0-7 TECNOLOGIA DA INFORMACAO

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo e/ou decisdo de carater geral referente a tecnologia da informag3o classificar no cddigo

Restauragdo de documentos. Refere-se aos
0-6-6-3-2 documentos que envolvem pagamentos. // Inclui-se
encadernagdo.

070 10,
< . L . Guarda
0-7-1 PLANO E PROJETO DE INFORMATICA Inclui-se plano de contingéncia. Enquanto vigora 5 anos
Permanente
PROGRAMA, SISTEMA E REDE DE INFORMATICA Incluem-se licenca e registro de . Guarda
0-7-2 Enquanto vigora 5anos
uso e compra. Permanente
, . - . Guarda
0-7-2-1 MANUAL TECNICO DE INFORMATICA Refere-se a exemplares Unicos. Enquanto vigora 5 anos
Permanente




MANUAL DO USUARIO Refere-se a exemplares Unicos de . Guarda
0-7-2-2 . e . Enquanto vigora 5 anos
procedimentos para utilizagdao de programas e sistemas. Permanente

® Prazo de guarda: caso ndo haja
aprovagdo das contas, o marco inicial
Até a aprovagdo das 10 anos Guarda para contagem do prazo de guarda sera
contas Permanente |o exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e

14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

AQUISICAO DE SOLUGOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
0-7-2-3 Incluem-se software e certificados digitais. // Quando se tratar de
aquisicdo de equipamento ver o cédigo 0-3-1-1.

® Prazo de guarda: marco inicial para
SISTEMAS CORPORATIVOS DESENVOLVIDOS OU CUSTOMIZADOS £ to vigo 2 ano Guarda contagem do prazo de guarda -

L nquanto vigora anos o .
PELA DPRIJ Incluem-se screenshots e cédigo-fonte. qua g Permanente |descontinuidade do Sistema ou nova
versao.

0-7-2-4

0-7-3 ASSISTENCIA TECNICA DE INFORMATICA

ASSISTENCIA TECNICA DE INFORMATICA (ASSUNTOS GERAIS) Refere- . L
0-7-3-1 - Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
se aos documentos que ndo envolvem pagamento.

Ordem de servigo de assisténcia técnica de . ~
. es e . e Quando se tratar de instalagdo e
informatica Incluem-se solicitagdes de atendimento e . oL N . .
0-7-3-1-1 . (- L. Enquanto vigora 3 anos Eliminacdo [manutencdo de equipamento classificar
apoio ao usuario, relatérios de chamadas pendentes e { digo 0-3-4
no coédigo 0-3-4.

relatérios de chamadas atendidas.

® Prazo de guarda: caso nao haja
aprovagao das contas, o marco inicial
ASSISTENCIA TECNICA DE INFORMATICA. Refere-se aos documentos | Até a aprovagao das o para contagem do prazo de guarda sera
0-7-3-2 10 anos Eliminagdo , . . L.
que envolvem pagamento. contas o exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, na forma dos artigos 82 e

14 da Deliberagdo TCE-RJ N2 278/2017.

SEGURANGA DA INFORMAGAO Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo e/ou decisdo de carater geral referente a seguranca da informagao classificar no cédigo

074 410,

_ ' lusdo d
0-7-4-1 INCIDENTE DE SEGURANCA DA INFORMACAO Ate aa;i::g“;jo ® | 52anos | Eliminacio

0-8 ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE DEFENSORES / SERVIDORES



ASSOCIAGOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE DEFENSORES / SERVIDORES . Guarda
S . Enquanto vigora 5 anos
Incluem-se documentos referente a organizagdo e estrutura. Permanente
COMUNICADOS E INFORMES SOBRE ASSOCIAC@ES CULTURAIS, DE . .
0-8-0-1 Enquanto vigora 5 anos Eliminacdo

AMIGOS E DE DEFENSORES / SERVIDORES




