Prazo de guarda
(Unidade Competente -
fins probatérios)

Destinacao final

SIGA-DOC (Adm.) Cadigo
ou (método Assunto Documento > % - Observacao
CNJ (Jud.) duplex) o slelslsl|S
o € o 5 g | E g 8
pe |gE|le|a|E|s
L S w = i <) =
© gl1T|8)|ls&|®
= 5 s a
3
FORO JUDICIAL - OUTROS => PRAZO DE GUARDA: :

N/A 2-0 DOCUMENTOS - Quanto aos livros que envolvam financas, consulte
também a temporalidade adotada na subclasse 0-5.
=> PRAZO DE GUARDA:

N/A 2-1 ACORDAOS 2 anos 3anos| X - Prazo anterior: 5 anos na fase corrente (alterado
em 22/01/2015).
=>PRAZO DE GUARDA:

N/A 2-1-1 ACORDAOS - CONCLUSOES 2 anos 3anos| X - Prazo anterior: 10 anos na fase corrente (alterado
em 22/01/2015).
=>PRAZO DE GUARDA:

N/A 2-1-2 ACORDAOS - PUBLICADOS 2 anos 3anos| X - Prazo anterior: 10 anos na fase corrente (alterado
em 22/01/2015).
=> PRAZO DE GUARDA:

. ~ Tempo - O tempo necessario deve ser fixado,

N/A 2-1-3 ACORDAOS - REGISTRADOS Necessario X obrigatoriamente, pela unic}ade organizacional.
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:

- Inclusive livro de registro de acoérdaos.
APREENSOES EM GERAL (JUiZOS

N/A 2-2 CRIMINAIS) 5 anos - X

=> PRAZO DE GUARDA:
= - Destinacgéo final anterior: Se microfilmar, eliminar o
e o ARNSEAL A S ISR S anos X original (alterado em 25/06/2018 - Ata de Reunizo da
COPAD - N° 03/2018).
ASSINATURAS E RUBRICAS (DO => PRAZO DE GUARDA:
TITULAR, SUBSTITUTO E Tempo .. )
N/A 2-4 AUTORIZADOS DO JUIZO DO Necessario 10 anos X - O tempo necessario deve ser fixado,
REGISTRO PUBLICO) obrigatoriamente, pela unidade organizacional.

N/A 25 AUDIENCIAS
=> PRAZO DE GUARDA:

- Prazo anterior: Tempo Necessério na fase corrente

N/A 2.5.1 AUDIENCIAS - A§SENTADAS E 2 anos 5anos | X e 30 anos na fase intermediaria (alterado em

DEPOIMENTOS (AREA CIVEL) 22/01/2015).
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- Audiéncia concentrada (alterado em 25/10/2019).
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AUDIENCIAS — ASSENTADAS,
DEPOIMENTOS E

Tempo

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.

- Copia de seguranca dos arquivos de gravagdo em
CD-ROM / DVD-ROM - observar o disposto no art.
9° da Resolucéo TJ/OE n° 16/2013:

N/A 2-5-2 INTERROGATORIOS (AREA Necessario 30 anos Art. 9° :A cépiq de seguranca dos arquivos de )
gravacao prevista no § 2° do art. 4° desta Resolugéo
CRIMINAL) . . . a .
sera mantida até o transito em julgado da sentenca.
Paragrafo Unico. As sentengas gravadas néo seréo
eliminadas, equiparando se este registro, para todos
os fins, ao do Livro de Registro de Sentenca.
(alterado em 13/07/2018)
=> VIGENCIA:
- Criado em 03/09/2018 - Ata de reunido da COPAD
n° 05/2018.
N/A 2-5-2-1 AUDIENCIAS DE CUSTODIA 1 ano => QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- Audiéncias gravadas;
- Copias dos arquivos de gravagdo em CD-ROM /
DVD-ROM.
N/A 2-5-3 PAUTAS 1 ano ===
N/A 2-6 AUTO DE APRESENTACAO ---- - => Ver objeto da acao.
BOLETIM DE INFORMACAO
N/A =7 (JUIZOS CRIMINAIS, VEP) 10anos 120 anos
=> ALTERACOES:
- (1) De "Colocacé@o em Familia Substituta" para
"Colocagdo em Familia Substituta /
Encaminhamento de crianca para abrigo” (alterada
COLOIZACAD L [P L -e?;)lgffézo%ggéo em Familia Substituta /
eI G LS Tempo Encaminhamento de crianca para abrigo" para
I 28 DE CRIANGA, ADOLESCENTE oU Necessario 20 anos "Colocagdo em Familia Substituta /
IDO§O PRRA BRSO QLD PIS Encaminhamento de crianca, adolescente ou idoso
DIRANER, ANTERTIVIDIE (5 D0E10) para abrigo (Juizos de Infancia, Juventude e ldoso)"
(alterada em 05/09/2014).
=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
COMPROMISSO E
RESPONSABILIDADE DE Tempo
N/A 2-9 TUTORES, CURADORES E Necessario 15 anos B R

GUARDIOES (JUIZOS DA INFANCIA
E JUVENTUDE, ORFANOLOGICOS)
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COMPROMISSO E

=> ALTERACOES:

- Denominagao anterior: “Compromisso e
responsabilidade de tutores e curadores (Juizos de
familia)” (alterada em 21/11/2013).

=> PRAZO DE GUARDA:

RESPONSABILIDADEDE Tempo - )
Necessro |20
GUARDIOES (JUIZOS DE FAMILIA) => QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- Pasta de curatelados; livro de Compromisso e
responsabilidade de tutores, curadores e guardides
(Familia) (alterado em 22/03/2021).
CONTRAFES (DEPOSITARIO Tempo => PRAZO DE GUARDA:
N/A 2-10 JUDICIAL,...) Necessario - - Prazo anterior: 2 anos na fase corrente e 5 anos na
fase intermediéria (alterado em 22/01/2015)
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
N/A 511 CONTROLE CONTABIL 5anos | 5 anos -GS ABIEEINTS A [FEemEis,
- Quanto aos livros que envolvam finangas, consulte
também a temporalidade adotada na subclasse 0-5.
CONTROLE CONTABIL DE .
1. o= => o
N/A 2-11-1 ALUGUERES 10 anos Livro de controle de aluguel
CONTROLE CONTABIL DE
RENDAS (RECIBOS DE
RECEBIMENTO E LIVRO DE
N/A 2-11-2 CONTROLE - DEPOSITARIO 10 anos => Livro de controle de rendas.
JUDICIAL, DOS INCAPAZES
—-TESTAMENTEIRO E TUTOR
JUDICIAL)
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- livro para langamento de valores recebidos pelas
Escrivanias, pelo Depositario judicial, Liquidante
judicial;
- guia de deposito de valores a disposi¢cao dos
juizos;
- guia de recolhimento de valores recebidos (tributos)
pelo Depositario judicial, Liquidante judicial,
CONTROLE CONTABIL DE Escrivanias;
N/A 2.11-3 VALORES (LIVRO DE CAIXA E 5 anos 5 anos - balancetes mensais do Depositério judicial;

CONTA-CORRENTE, LIVRO DE
REGISTRO DE CHEQUES,...)

- mandados de pagamento (inclusive os devolvidos
pela instituicdo pagadora) do Liquidante judicial,
Escrivanias;

- livros contabeis, pastas e fichas sobre o movimento
de entrada e saida de recursos financeiros
pertencentes a espdlio do Inventariante judicial, a
tutelados ou curatelados do testamenteiro e tutor
judicial;

- livro para registro de cheques emitidos do
Inventariante judicial, Testamenteiro e tutor judicial.
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N/A 2-11-3-1 Livro diério 10 anos
N/A 2-11-32 Penhora de bens (blogueio / Tempo | e
desbloqueio de contas bancarias) Necessario
PRESTA(;AO DE CONTAS
JUDICIAIS(REGISTRO DO . .
-11- 10 anos - => Livro de registro
NIA 211-4 TESTAMENTEIRO E TUTOR 9
JUDICIAL)
N/A 2-12 DECISOES
=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
Temno obrigatoriamente, pela unidade organizacional;
N/A 2-12-1 CAUTELARES, INTERLOCUTORIAS p' . - - Prazo anterior: Tempo Necessario na fase corrente
Necessario . g
/10 anos na fase intermediaria (alterado em
22/01/2015).
Temoo => PRAZO DE GUARDA:
N/A 2-12-2 MONOCRATICAS Necessério - - Temporalidade anterior: 5 anos, com Elimina¢éo
(alterada em 15/06/2012.).
N/A 2-13 DILIGENCIAS
=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional;
3 Tempo - Prazo anterior: 5 anos na fase corrente (alterado
N/A 2131 ALVARA Necessério em 22/01/2015).
> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- Autorizagao para viagem.
- Alvara de soltura.
N/A 2-13-2 CERTIDAO Ngfe';‘g;rio 5 anos A
N/A 2-13-2-1 Requerimento de certiddo / Tempo | B L L S
autenticacao Necessario
N/A 2133 =elralls (el e, C Glegse, o Tempo | s T
convocacao, etc.) Necessario
N/A 2-13-4 MANDADO Ngfe"s";’;rio B
N/A 2-13-4-1 Mandado de busca e apreens&o N;:engé’;io B
=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
Temno obrigatoriamente, pela unidade organizacional;
N/A 2-13-4-2 Mandado de citacdo Necesgério - Prazo anterior: Tempo Necessério na fase corrente

e 5 anos na fase intermediéria (alterado em
22/01/2015).
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=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,

N/A 2.13-4-3 Mandado de execucao Tempf)‘ X 0br|gat0r|amgnte, pela unidade qrganlza0|onal;
Necessario - Prazo anterior: Tempo Necessério na fase corrente
e 5 anos na fase intermediéria (alterado em
22/01/2015).
=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
N/A 2.13-4-4 Mandado de intimagao Tempf)‘ X 0br|gat0r|amgnte, pela unidade qrganlmmonal;
Necessario - Prazo anterior: Tempo Necessério na fase corrente
e 5 anos na fase intermediaria (alterado em
22/01/2015).
=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
N/A 2.13-4.5 Mandado de pris&o Tempf)‘ X 0br|gat0r|amgnte, pela unidade qrganlmmonal;
Necessario - Prazo anterior: Tempo Necessario na fase corrente
/ 5 anos na fase intermediaria (alterado em
22/01/2015).
=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
N/A 2.13-4-6 Mandado de avaliagao Tempf)‘ X obrlgatonamgnte, pela unidade qrganlza0|onal;
Necessario - Prazo anterior: Tempo Necessario na fase corrente
/ 5 anos na fase intermediéria (alterado em
22/01/2015).
=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
N/A 2.13-4-7 Mandado de averbago Tempf)‘ X obrlgatonamgnte, pela unidade qrganlza0|onal;
Necessario - Prazo anterior: Tempo Necessario na fase corrente
/' 5 anos na fase intermediaria (alterado em
22/01/2015).
=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
N/A 2.13-4.8 Mandado de autorizagao Temp’o‘ X obngatonamgnte, pela unidade qrgamzaaonal;
Necessario - Prazo anterior: Tempo Necessério na fase corrente
/' 5 anos na fase intermediaria (alterado em
22/01/2015).
N/A 2-14 A GO SO0 Tempo 1145 anos| x sEmsRES R R R R
CRIMINAIS) Necessario
FIANGAS — TERMOS (JUiZOS
N/A 2-15 CRIMINAIS) 5 anos X
N/A 2-16 FLAGRANTE (JUIZOS CRIMINAIS) 5 anos X
FORAGIDOS - INDICE DE
N/A 2-17 PRONUNCIADOS (JUIZOS 5anos |20 anos
CRIMINAIS — JURI)
N/A 218 HASTAS PUBLICAS 10 anos . :e>a:;;\gga(jse registro de hastas publicas (leildes)
INQUERITOS (RECEBIMENTO, Temno
N/A 2-19 REMESSA — JUIZOS CRIMINAIS) Necessério X R

(INATIVO)
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N/A

2-20

JULGAMENTO - FOLHAS DE
VOTAGAO, PAUTAS

Tempo
Necessario

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional;

- Prazo anterior: 5 anos na fase corrente (alterado
em 22/01/2015).

N/A

2-20-1

ATA DE JULGAMENTO, MINUTA DE
JULGAMENTO (SUMULA)

1 ano

5 anos

=> ALTERACOES:
- Denominacéo anterior: "atas, minutas (sumulas)"
(alterada em 03/09/2012).

N/A

2-20-2

SENTENGCAS (LIVRO DE
REGISTRO DE SENTENCAS)

Tempo
Necessario

20 anos

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:

- Homologacao de acordo derivado de
mediacao/conciliagdo pré-processual (incluido em
08/04/2016).

N/A

2-21

LAUDOS (AVALIADOR JUDICIAL,
PERITO)

Tempo
Necessario

5 anos

SHA T R R R B R R

N/A

2-22

MASSA FALIDA (LIQUIDANTE
JUDICIAL)

10 anos

=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:

- Pastas individuais da empresa falida.

=> OUTRAS OBSERVACOES:

- Quanto aos livros contébeis, fiscais, trabalhistas e
outros documentos das empresas em regime de
faléncia / liquidacgao judicial - proceder de acordo
com a legislagédo em vigor.

N/A

2-22-1

REGISTRO DE EMPREGADOS DA
MASSA FALIDA (INATIVO)

Tempo
Necessario

=> VIGENCIA:

- Inativado em 13/09/2016.

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:

- Livro e fichas.

N/A

2-22-2

FALENCIAS (LIVROS COMERCIAIS,
CONTABEIS E FISCAIS) (INATIVO)

5 anos

=> VIGENCIA:

- Inativado em 13/09/2016.

=> ALTERACOES:

- Denominacéo anterior "Faléncias encerradas (livros
comerciais, contabeis e fiscais)" (alterada em
07/09/2014).

=> PRAZO DE GUARDA:

- Antes de eliminar os livros, confirmar o
encerramento da faléncia e notificar o interessado
para que, em 48 horas, os retire. Esgotado esse
prazo, eliminar.

N/A

2-23

PETICAO

Tempo
Necessario

ITRTRTRT R TR NIRRT R TR BT TN TN TR TR TR NI TN R TR TR TR NI IN TR TR TR T BT IN TR TN TR TR TR TN
HHHHHHHH A

N/A

2-23-1

PETICOES RECEBIDAS SEM O
CUMPRIMENTO DAS EXIGENCIAS
(INATIVO)

1 ano

=> VIGENCIA:
- Inativado em 21/12/2007.
- Classificar em: 2-23
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Tempo

=> PRAZO DE GUARDA:
- Livro A e E (Infancia e Juventude) séo de Guarda

N/A 2-24 REGISTRO DE NASCIMENTO ... |20 anos permanente
Necessario - )
- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
REGISTRO DE VISITA PERIODICA
N/A 2-25 AO LAR 10 anos |20 anos
N/A 2-26 RELACAO DE BENEFICIOS 5 anos =>VEP
RELAGAO DE VISITA PERIODICA
N/A 2-27 AO LAR / TRABALHO 5 anos
EXTRAMUROS
=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
N/A 228 ROL DOS CULPADOS Temp,o. . obngatoname.znte, pela unidade otggnlza0|onal;
Necessario - Prazo anterior: Tempo Necessario na fase
corrente e 10 anos na fase intermediaria (alterado
em 22/01/2015).
N/A 229 JURADOS (JUIZOS CRIMINAIS - Tempo | . A
JURI) Necessario
TESTAMENTO E
N/A 2-30 RESPONSABILIDADE 5 anos
TESTAMENTARIA
=> PRAZO DE GUARDA:
QUICID D b DRICO D Tempo ;Jt?rit?oﬁ&&?nifﬂ?adfrﬁ;; ?:agﬁi’zacional'
N/A 2-31 COMUNICAGAO DE EXTINGAO DE p’ . 9 .o P g ’
Necessario - Prazo anterior: Tempo Necessério na fase corrente
PUNIBILIDADE - s
e 30 anos na fase intermediaria (alterado em
22/01/2015).
PROVAS MATERIAIS (TALAO DO => PRAZO DE. G.UARDA: . .
N/A 2-32 - - - Devem ser eliminadas no arquivo corrente, apos o
JOGO DO BICHO,...) A . i
transito em julgado do respectivo processo.
=> PRAZO DE GUARDA:
CARTA - DE SENTENCA, DE Tempo - O tempo necessario deve ser fixado,
N/A 2-33 ORDEM, PRECATORIA, NeceSSério - obrigatoriamente, pela unidade organizacional;
ROGATORIA - Prazo anterior: 1 ano na fase corrente (alterado em
22/01/2015).
=> PRAZO DE GUARDA:
Temno - O tempo necessario deve ser fixado,
N/A 2-34 SALVO-CONDUTO p’ - obrigatoriamente, pela unidade organizacional;
Necessario .
- Prazo anterior: 1 ano na fase corrente (alterado em
22/01/2015).
N/A 2-35 DESPACHOS, PARECERES Tempf)‘
Necessario
FICHA DE CONTROLE DO Temno
N/A 2-36 CUMPRIMENTO DA LIBERDADE Necessério 5 anos R

ASSISTIDA
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=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,

N/A 2-37 CONTAS E CALCULOS JUDICIAIS Tempf)l - obrigatoriamente, pela unidade organizacional;
(CUSTAS,..) Necessario -
- Prazo anterior: 2 anos na fase corrente (alterado
em 22/01/2015).
=> VIGENCIA:
- Criado em 07/12/2010.
=> PRAZO DE GUARDA:
N/A 2.38 AUTOS FISICOS DIGITALIZADOS - - Devem ser eliminados ap6s o transito em julgado
) AFD do Processo Judicial Eletrénico — PJE.
=> BASE LEGAL:
- Ato Normativo TJ n° 30/2010; e
- Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/VPs 7/2013.
=> VIGENCIA:
- Criado em 25/02/2013.
=> PRAZO DE GUARDA:
- Quanto ao tempo necessario, observar o disposto na
Resolucéo n° 16/2009 (art. 5° § 4° - As pecas originais
digitalizadas pelos 6rgéos competentes serdo devolvidas ao
Tempo remetente, caso presente no momento, ou destruidas no
N/A 2-38-1 PECAS ORIGINAIS DIGITALIZADAS Necessario e prazo de 30 (trinta) dias contados a partir da entrega do

documento, independentemente de intimacao, cabendo ao
interessado a retirada do original antes de sua eliminacao) e
no Provimento n°® 65/2011 (As pecas fisicas da carta
precatéria e do mandado judicial eletrdnicos s6 poderdo ser
eliminadas apo6s o prazo de 30 dias da sua digitalizagéo).
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:

Daticioc
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=> VIGENCIA:

- Criado em 28/07/2011.

=> ALTERACOES:

- Denominacéo anterior: Termo (alterado em
04/01/2018).

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional;

- Prazo anterior: (sem prazo) (alterado em
04/01/2018)

=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:

- Termo de inventariante (classificacao anterior - 2-
39-1, alterado em 04/01/2018);

- Termo de rendncia (classificacéo anterior - 2-39-1,
alterado em 04/01/2018);

REGISTRO E DO REGIME DE
ATENDIMENTO)

N/A 2-39 TERMOS NeT:erzggrio - Termo de afirmacao de auséncia (classificacéo
anterior - 2-39-1, alterado em 04/01/2018);
- Termo de penhora (classificagéo anterior - 2-39-2,
alterado em 04/01/2018);
- Termo de prestacéo de caucao (classificacao
anterior - 2-39-2, alterado em 04/01/2018);
- Termo de deposito (classificacdo anterior - 2-39-2,
alterado em 04/01/2018);
- Termo de visita das entidades habilitadas de
amparo a crianga, ao adolescente e ao idoso
(classificacao anterior - 2-40, alterado em
04/01/2018);
- Termo de comparecimento (alterado em
04/01/2018);
- Termo de entrega de menor infrator (alterado em
18/05/2018).
TERMO - DE INVENTARIA!\ITE | DE Tempo
N/A 2-39-1 RENEJNCIA / DE AFIRMACAO DE NEreeedie ===z B A
AUSENCIA (INATIVO)
TERMO - E)E PENHORANI DE Tempo
N/A 2-39-2 PRESTACAO DE CAUCAO / DE NecessArio =oa= BHHHH R
DEPOSITO (INATIVO)
PROCEI?IMENTOS DE AYALIAQAO Tempo
N/A 2-40 PSICOLOGICA / ASSISTENCIA Necessario -—-- B A A A
SOCIAL (LAUDOS, PARECERES,...)
ENTIDADES HABILITADAS DE
AMPARO A CRIANCA, AO
A il ADOLESCENTE E AO IDOSO Tempo. => VIGENCIA:
(COPIA DO PROGRAMA, COPIA DO Necessario - Criado em 05/09/2014.
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N/A

2-42

FORMAL DE PARTILHA / CARTA
DE ADJUDICACAO

=> VIGENCIA:

- Criado em 20/10/2015.

=> PRAZO DE GUARDA:

- Os documentos pertencem a parte. Caso ela ndo
venha busca-los, apensar ao processo de origem ou
eliminar apés 5 anos.
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