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Função: 100 – GESTÃO DE ASSISTÊNCIA JURÍDICA 
Subfunção: 100.01 Prestar Assistência Jurídica 

Atividade 
Tipologia 

documental 
Prazo de 
Guarda 

Destin
ação 

Base Legal Observações 

Digi
tal 

A
.I
. 

 
A. P. 

  

100.01.01 
Emissão de 
Termos 
Processuais 

100.01.01.01 
Instrumento de 
Mandato 

02 08 X - 
Art. 653 do CC-02 (art. 
1.288 do CC-16) 

 Sim 

100.01.01.02 
Termo de Acordo 

02 08 - X 
Art. 116 da Lei 
8.666/1993 

 Sim 

100.01.01.03 
Termo de 
Audiência 

02 08 X - Art. 358 a 368 do NCPC  Sim 

100.01.01.04 
Termo de 
Compromisso de 
Ajustamento de 
Conduta 

02 08 - X 

Art. 113 da Lei 8.078/90 
(Código de Defesa do 
Consumidor), § 6º ao Art. 
5º da LACP, / Art. 211 da 
Lei 8.069/90 (Estatuto da 
Criança e do 
Adolescente) 

 Sim 

100.01.01.05 
Termo de 
Declaração 

02 08 X -   Sim 

100.01.01.06 
Termo de 
Reconhecimento 
de Paternidade 

02 30 - X 
Recomendação nº 37 de 
15/08/2011 – CNJ, 
alterada em 01/08/2012 

 Sim 

100.01.01.07 
Termo de 
Transferência 

02 08 X - 
 

 Sim 

100.01.01.08 
Negativa de 
Atendimento 

02 08 X -   Sim 

100.01.01.09 
Declínio de 
Atribuição 

02 08 X -   Sim 

100.01.01.10 
Termo de 
Inexigibilidade 

02 08 X - 
Lei Federal nº 8.666/93, 
Artigo 25 

 Sim 

100.01.01.11 
Termo de Sessão 
de Conciliação 

02 08 - X   Sim 
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100.01.01.12 
Termo de 
Denegação de 
Atendimento 

02 08 X -   Sim 

100.01.02 
Comunicação 
dos Atos 
Processuais 

100.01.02.01 Ata 
do Procedimento 
de Mediação 

02 08 - X   Sim 

100.01.02.02 Ata 
de Reunião 

02 - - X   Sim 

100.01.02.03 Carta 
Convite 

02 02 X -   Sim 

100.01.02.04 Carta 
Precatória Criminal 

02 08 X - 

Art. 353 a 356 CPP / Art. 
377 do CPC / Art. 632 do 
CPC / Art. 740, § 5º do 
CPC 

 Sim 

100.01.02.05 Carta 
Precatória 
Intimatória 

02 08 X - 
Art. 237, inciso III, do 
CPC  Sim 

100.01.02.06 
Citação 

02 08 X - 
Artigos 238 e 239 do 
Código de Processo Civil 

 Sim 

100.01.02.07 
Intimação 

02 05 X - Art. 269, do CPC  Sim 

100.01.02.08 
Mandado de 
Notificação 

01 02 X - Art. 103 a 107 do CPC  Sim 

100.01.02.09 
Mandado de 
Intimação 

02 05 X  Art. 269 a 275 do CPC  Sim 

100.01.02.10 
Mandado de 
Citação 

02 05 X - 
Artigos 238 e 239 do 
Código de Processo Civil 

 Sim 

100.01.03 
Emissão de 
Peças de 
Procedimento 
Policial / 
Judiciário 

100.01.03.01 
Boletim de 
Ocorrência 

03 02 X - 

Artigo 5º do Código de 
Processo Penal 
Artigo 340 do Código 
Penal 

 Sim 

100.01.03.02 Laudo 
de Perícia 

03 08 X - 
Lei 5.869, Art. 473, § 3º 
CPC, § 2º CPC / Art. 478, 
§ 1º e § 2º CPC 

 Sim 

100.01.03.03 Peça 
de Informação 

03 08 X - 

Art. 6º e 7º, LACP / Art. 
23, § 4º, Ato 484/06 / 
Art. 6º, LACP e Art. 23, § 
4º, Ato 484/06 

 Sim 

100.01.03.04 
Portaria de 

03 08 X - Artigo 12 do Código de 
Processo Penal 

 Sim 
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Instauração de 
Inquérito 

100.01.03.05 Auto 
de Prisão em 
Flagrante 

03 08 X -   Sim 

100.01.04 
Fundamentação 
Jurídica 
 

 
 

100.01.04.01 
Cálculo Judicial 

02 08 X - 
Lei 4.357 de 16/07/1964 
/ Lei nº 6.899, de 
08/04/1981 

 Sim 

100.01.04.02 
Manifestação 

03 08 X -   Sim 

100.01.04.03 
Parecer 

03 08 X -   Sim 

100.01.04.04 
Petição Inicial 

01 05 X - Lei 13.105 de 2015, Art. 
319/331 CPC 

 Sim 

100.01.04.05 
Promoção 

03 08 X - Lei 8.112 de 11/12/90, 
Art. 33 

 Sim 

100.01.04.06 
Pronunciamento 

03 08 X - 
Art. 203 ao 205 do novo 
CPC 

 Sim 

100.01.04.07 
Remissão 

03 08 X - 
Código Civil, Artigos 385 
a 388 

 Sim 

100.01.04.08 
Requerimento no 
Andamento 
Processual 

02 05 X - 
Lei nº 13.105, de 16 DE 
MARÇO de 2015 

 Sim 

100.01.04.09 
Mandado de 
Segurança 

03 08 X - 
Art. 5º, LXIX, CF/88 / Lei 
12.016/2009, Art. 1 

 Sim 

100.01.04.10 
Habeas Corpus 03 03 X - 

Constituição Federal de 
1988 prevê, em seu Art. 
5º, inciso LXVIII / Art. 
654, § 2º do Código de 
Processo Penal 

 Sim 

100.01.04.11 Ação 
Civil Pública 03 08 X - 

Lei Federal nº 7.347/85 / 
Lei nº 8.078/90 CDC 

 Sim 

100.01.04.12 Ação 
Popular 03 08 X - 

Art. 1º da Lei da Ação 
Popular – LAP (Lei 
4.717, de 29/6/1965) / 
inciso LXXIII, Art. 5º da CF 

 Sim 

100.01.04.13 
Processo Judicial 

Vigê
ncia 08 X - 

Lei 13.105/2015 / 
Constituição Federal em 
seu Artigo 1º 

Até a 
finalização do 
trânsito em 
julgado da 
ação judicial 

Sim 

100.01.04.14 Vigê 08 - X Lei 13.467/17 Até a Sim 



                                                                                  Tabela de Temporalidade: Atividade-Fim 

 
Processo de Acordo 
Extrajudicial 

ncia finalização do 
trânsito em 
julgado da 
ação judicial 

100.01.05 
Fiscalização / 
Investigação 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100.01.05.01 
Dossiê 
Criança/Adolescent
e 

Vigê
ncia 

30 - X 

Trata-se dos documentos 
originais do assistido e 
de toda a trajetória do 
processo 

A vigência 
encerra 
quando 
termina a 
assistência 
jurídica 

Sim 

100.01.05.02 
Dossiê Família 

Vigê
ncia 

30 - X 

Trata-se dos documentos 
originais do assistido e 
de toda a trajetória do 
processo 

A vigência 
encerra 
quando 
termina a 
assistência 
jurídica 

Sim 

100.01.05.03 
Dossiê Idoso (a) 

Vigê
ncia 

30 - X 

Trata-se dos documentos 
originais do assistido e 
de toda a trajetória do 
processo 

A vigência 
encerra 
quando 
termina a 
assistência 
jurídica 

Sim 

100.01.05.04 Laudo 
de Exame de DNA 

02 20 - X 

De acordo o Conselho 
Federal de Medicina 
(CFM), os exames, que 
incluem imagens e 
laudos, devem ser 
mantidos na instituição 
por, no mínimo, 20 anos, 
conforme diz a 
Resolução CFM nº 
1.821/2007, no caso de 
documentos impressos 
em papel 

 Sim 

100.01.05.05 Laudo 
de Perícia 

03 08 - X 
Lei 5.869, Art. 473, § 3º 
CPC, § 2º CPC / Art. 478, 
§ 1º e § 2º do CPC 

 Sim 

100.01.05.06 
Parecer de 
Inspeção de 
Entidades 

02 05 - X 
Constituição Federal, Art. 
71 

 Sim 

100.01.05.07 
Parecer Técnico de 
Vistoria 

02 05 - X   Sim 

100.01.05.08 02 05 - X Artigo 127 da  Sim 



                                                                                  Tabela de Temporalidade: Atividade-Fim 

 
Portaria de 
Instauração 

Constituição Federal de 
1988 

100.01.05.09 
Solicitação de 
Estudo de 
Identificação 
Humana 

02 03 X -   Sim 

100.01.05.10 
Solicitação de 
Informação 

02 05 X -   Sim 

100.01.05.11 
Solicitação de 
Inspeção 

01 05 X -   Sim 

100.01.05.12 
Solicitação de 
Providência 

02 05 X -   Sim 

100.01.05.13 
Correição 
Ordinária/ 
Extraordinária 

Vigê
ncia 05 - X 

Lei 5.010/1966 / Lei 
8.625/1993, Art. 32 / Art. 
35, 36, 39 da Lei nº. 
8.935/94 

Até a 
finalização do 
trânsito em 
julgado 

Sim 

100.01.05.14 
Sindicância 

Vigê
ncia 05 - X 

Art. 143, 145, 146, da Lei 
nº. 8.112/90 

Até a 
finalização do 
trânsito em 
julgado 

Sim 

100.01.05.15 
Processo 
Administrativo 
Disciplinar 
Ordinário/Sumário/
Servidor da DPE 

Vigê
ncia 05 - X 

Art. 148 da Lei nº. 
8.112/90 

Até a 
finalização do 
trânsito em 
julgado 

Sim 

100.01.05.16 
Relatório de 
Correições 

05 05 - X   Sim 

100.01.05.17 
Declaração de 
Suspeição 

05 05 - X 

Lei nº 13.105 de 
16/03/2015 
Art. 144 e 145 do 
CPC/2015 
Art. 966, II, CPC/2015 

 Sim 

100.01.05.18 
Declaração de 
Impedimento 

05 05 - X 
Lei nº 13.105 de 
16/03/2015 

 Sim 

100.01.05.19 
Relatório de 
Atividade Funcional 
- RAF 

03 05 - X   Sim 
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100.01.05.20 
Relatório de 
Término de 
Exercício/Assunção 

03 05 - X   Sim 

100.01.05.21 
Procedimento de 
Aprovação do Dano 
Coletivo - PADAC 

03 05 - X   Sim 

100.01.05.22 
Procedimento de 
Aprovação do Dano 
Individual - PADIN 

03 05 - X   Sim 

100.01.05.23 
Processo de 
verificação de 
incapacidade física 
ou mental 

Vigê
ncia 05 - X  

Até a 
finalização do 
trânsito em 
julgado 

Sim 

100.01.05.24 
Representação 

Vigê
ncia 05 - X 

Art. 5º, inciso V, da 
RESOLUÇÃO nº 12/2008 

Até a 
finalização do 
trânsito em 
julgado 

Sim 

100.01.05.25 
Violação de 
Prerrogativa 

Vigê
ncia 

05 - X  
Vigente até a 
finalização do 
processo. 

Sim 

100.01.05.26 
Controle de 
audiência de 
custódia do Núcleo 
de Prisão em 
Flagrante 

02 08 X -   Sim 

100.01.05.27 
Relatório de 
atendimento 

02 08 X -   Sim 

100.01.05.28 
Notificação de Atos 
Processuais 

01 02 X -   Sim 

100.01.05.29 
Relatório Técnico 
de intervenção de 
Serviço 
Social/Psicologia 

03 08 - X   Sim 

100.01.06 
Pronunciament
o Judicial 

100.01.06.01 
Acórdão 

02 08 - X Art. 205 do Código de 
Processo Civil 

 Sim 

100.01.06.02 
Decisão 

02 08 - X Lei nº 5.869 de 11 de 
Janeiro de 1973, § 2º do 

 Sim 
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Interlocutória Artigo 162 do Código de 

Processo Civil e § 2º do 
Artigo 203 do Novo CPC 

100.01.06.03 
Despacho 

02 03 X - Artigo 162, § 3º do 
Código de Processo Civil 

 Sim 

100.01.06.04 
Sentença 

02 03 X - 

Código de Processo 
Penal, Art. 381 a 392 / 
Artigo 203, § 1º e 485 a 
487 do Código de 
Processo Civil 

 Sim 

100.01.07 
Recurso 
Processual 

100.01.07.01 
agravo de 
Instrumento 

02 08 X - 

Lei nº 13.105 de 16 de 
março de 2015 
Art. 1.015 a 1.018 do 
NCPC 

 Sim 

100.01.07.02 
Contra razões 

02 08 X - 

Lei nº 13.105 de 16 de 
Março de 2015/ Artigos 
1.030; 1.042, § 6º, todos 
do Código de Processo 
Civil 

 Sim 

100.01.07.03 
Embargos de 
Declaração 

02 08 X - 
Artigo 1.022 do 
CPC/2015 

 Sim 

100.01.07.04 
Razões 

02 08 X - 
Artigo 600, parágrafo 4º, 
do CPP 

 Sim 

100.01.07.05 
Recurso de 
Apelação 

02 08 X - 
Art. 1.009 a 1.014 do 
CPC/2015 

 Sim 

100.01.07.06 
Recurso Especial 02 08 X - 

Art. 105, inciso III da 
Constituição Federal / 
Código de Processo Civil, 
Art. 1.029 

 Sim 

100.01.07.07 
Recurso 
Extraordinário 

02 08 X - 

Lei nº 13.105 de 16 de 
Março de 2015 
Art. 102, III, da 
Constituição Federal 

 Sim 

100.01.07.08 
Recurso em 
Sentido Estrito 

02 08 X - 
Art. 581 do Código de 
Processo Penal 

 Sim 

100.01.07.09 
Recurso Ordinário 02 08 X - Art. 895 da CLT  Sim 

100.01.07.10 Ação 
Rescisória 02 08 X - 

Art. 966 do NCPC 
 Sim 

100.01.07.11 
Embargos 

02 08 X - 
Lei nº 13.105 de 16 de 
Março de 2015 

 Sim 
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Infringentes Art. 942 do Código de 

Processo Civil 

100.01.07.12 
Protesto por Novo 
Júri 

02 08 X - Lei nº 11.689/2008  Sim 

100.01.07.13 Não 
Interposição de 
Recurso 

02 08 X -    

100.01.08 
Encerramento 
da Instrução 
Processual 

100.01.08.01 
Alegações Finais 

02 03 X - Artigo 364, NCPC  Sim 

100.01.08.02 
Parecer Final 

02 03 X -   Sim 

100.01.09 
Sessões de 
Julgamento 

100.01.09.01 Ata 
de Audiência 

02 - - X 
Art. 216 do Código Civil, 
no Título V, Da Prova 

Trata-se de 
cópia. Original 
no Poder 
Judiciário 

Sim 

100.01.09.02 Pauta 
de Audiência 

01 - X -  

Trata-se de 
cópia. Original 
no Poder 
Judiciário 

Sim 

100.01.10 
Medidas 
Despenalizador
as 

100.01.10.01 
Proposta de 
Transação Penal 

03 08 - X Lei 9.099/95, Art. 76  Sim 

100.01.11 
Promoção de 
Arquivamento 
Homologada 

100.01.11.01 
Termo de 
Encerramento de 
Volume 

05 05 X -   Sim 

100.01.11.02 
Termo de 
Arquivamento 

05 05 X -   Sim 

Subfunção: 100.02 – Honorários de Assistência Judiciária 

Atividade 
Tipologia 

documental 

Prazo de 
Guarda 

Destin
ação 

Base Legal Observações 
Digi
tal A.C. A.

I. 
E
. 

A. 
P. 

100.02.01 
Pedido, 
Execução e 
Recebimento de 
Verbas 
Sucumbenciais 

100.02.01.01 
Certidão de 
Honorários 
Advocatícios 

05 08 - X  Original. Sim 

100.02.01.02 Ofício 
de Resposta de 
Pagamento de 
Honorários 

05 05 - X  Original. Sim 
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Função: 101 – PROMOÇÃO DE POLÍTICAS PÚBLICAS DE DIREITOS E MECANISMO DE 
PARTICIPAÇÃO SOCIAL 
Subfunção: 101.01 Atuar na Educação em Direitos com a Sociedade Civil 

Atividade 
Tipologia 

documental 
Prazo de 
Guarda 

Destin
ação 

Base Legal Observações 
Digi
tal 

101.01.01 
Realizar 
Audiências 
Públicas, 
Conferências e 
Debates 

101.01.01.01 
Abaixo Assinado 

02 08 X - 
 

 Sim 

101.01.01.02 Carta 
Aberta 

02 08 - X   Sim 

101.01.01.03 
Dossiê de Ciclo de 
Debates 

02 08 X -   Sim 

101.01.01.04 
Dossiê de 
Conferência 
Estadual 

02 08 X -   Sim 

101.01.01.05 
Dossiê de Pré-
Conferência 

02 08 X -   Sim 

101.01.01.06 Ficha 
de Audiência 

02 30 X - 
Recomendação nº 37 de 
15/08/2011 – CNJ, 
alterada em 01/08/2012. 

 Sim 

101.01.01.07 
Moção 

02 08 - X   Sim 

101.01.01.08 
Processo de 
Audiência e 
Consulta Pública 

02 08 X -   Sim 

101.01.01.09 
Itinerância Unidade 
Móvel de 
Atendimento 

Vigê
ncia 

01 - X  

Vigente até 
conclusão da 
itinerância. 
Documento 
importante 
para memória 
institucional. 

Sim 

101.01.02 
Realizar 
Intercâmbio 
com Instituições 
Públicas e 
Privadas e Atuar 
em Conselhos 

101.01.02.01 
Expediente de 
Acompanhamento 
de Atividades em 
Conselho 
Municipal/Estadual
/Nacional 

02 08 - X   Sim 

101.01.02.02 02 - - X   Sim 
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Processo de 
Criação de Política 
Institucional 

101.01.03 
Realizar 
Pesquisas 
Científicas e 
Estudos de 
Viabilidade de 
Criação de 
Núcleos 
Especializados 

101.01.03.01 Plano 
de Pesquisa 

02 08 - X 
 

 Sim 

101.01.03.02 
Processo de Estudo 
de Criação de 
Núcleo 
Especializado 

02 08 - X 

 

 Sim 

 


