PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
000 GESTAO ADMINISTRATIVA < < <
001 | POLITICAS DE ACAO GOVERNAMENTAL A Guarda
o . . Enquanto vigora 5 anos
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS permanente
002 | PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO 5 anos 9 anos Guarda
permanente
003 | ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS.CONVENIOS Enquanto vigora 10 anos Guarda
permanente
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO Guard
NORMAS, REGUI AMEI\NTTACOEX, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, Enquanto vigora 5 anos crn?;eitc
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL P
010.1 | REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Enquanto vigora @ Eliminacio
010.2 Os originais dos atos publicados
B B -~ B integrardo os arquivos dos gabinetes do
REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTA- Enquanto vieora 5 an. Guarda presidente da Repriblica, governadores e
TUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS quanto vigo o permanente prefeitos, cuja temporalidade serd definida
guando da elaboracao de tabela especifica
para suas atividades-fim.
010.3 ATOS ADMINISTRATIVOS Enquanto vigora < Eliminac¢do
010.4 .
RELATORIO DE ATIVIDADES 05 anos 09 anos Guarda
permanente
010.5 AUDIENCIA. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos < Eliminacio
010.6 COMISSOES.CONSELHOS.GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS,COMITES 4 anos 05 anos Elimina¢io
010.61 ATOS DE CRIACAO, ATAS E RELATORIOS 4 anos 05 anos Permanente
018 COMUNICACAO INSTITUCIONAL < < <
0181 | RELACOES COM A IMPRENSA lano & Eliminacio
018.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora & Eliminagio
018.12 Os documentos cujas informagoes reflitam
ENTREVISTAS. NOTICIARIOS.REPORTAGENS. EDITORIAIS 2 anos < Eliminacio a politica do drgao sao de gnarda
permanente.
018121 | REFERENTES A POLITICA ESTADUAL 02 anos 3 Guarda
permanente
018.2 DIVULGACAO INTERNA 2 anos < Eliminagio
018.3 Guarda
CAMPANHAS INSTITUCIONAIS.PUBLICIDADE 4 anos 10 anos permanente
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINAGCAO OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
X N Este grupo serd desenvolvido pelo drgio
019 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E o o o de acords comt @ necessidade, bem como
FUNCIONAMENTO temporalidade e destinagio.
~ o % KD
020 | GESTAO DE RECURSOS HUMANOS © © ©
020.1 LEGISLACAO E gpaional a reprodugio dos documentos
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS, Enquanto vieora 5 anos Guarda previamente ao recolbimento, para que o
REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE q & permanente brgio permanega com cipias para
CARATER GERAL consulta.
02011 | BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO 10 anos 10 anos Guarda
permanente
0202 | IDENTIFICAGAO FUNCIONAL Enquanto o \ o
servidor < Eliminacio
(INCLUSIVE CARTEIRA, CARTAO, CRACHA E CREDENCIAL) permanecer
020.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES COM
ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA. 5 anos 5 anos Eliminag¢do
INCLUINDO A LEI DOS 2/3. RAIS
020.31
Os documentos cujas informagies possam
originar contenciosos administrativos on
RELACOES COM O$ CONSELHOS PROFISSIONAIS 2 anos @ Eliminagao | /et serdo clsificados os ascunios
correspondentes ao seu contesido, cujos
prazos e destinagdo estao estabelecidos
nesta tabela.
0204 | SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5 anos Guarda
permanente
0205 O prazo total d¢'9 guarda dos documentos
Enquanto o ¢ de 100 anos, independente do suporte.
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. servidor < Eliminacio Serdo transferidos ao arquivo
permanecer intermedidrio apds a saida do servidor do
drgao.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO < < <
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS L
N 2 anos < Eliminacio
INSCRICAO E CURRICULUM VITAE
021.2 N ,
EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS PUBLICOS) L
i . ) o e . . N . 6 anos < Eliminagio
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS
021.21 - E opcional a selegio por amostragem das
(;ONSTITUI(;AO DE BANCAS EXAMINADORAS. EDITAIS. EXEMPLARES 6 anos 5 anos Guarda provas dos candidatos, segundo critérios
UNICOS DE PROVAS. GABARITOS. RESULTADOS.RECURSOS permanente estabelecidos pela Comissio Permanente
de Avaliagao.
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO < < <
0221 CURSOS < < <
022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos < Eliminacio
022.111 PROPOSTAS.ESTUDOS.EDITAIS.PROGRAMAS. RELATORIOS
FINAIS.EXEMPLARES UNICOS DE EXERCICIOS.RELACAO DE
- g 5 anos 5 anos Guarda
PARTICIPANTES. AVALIACAO.CONTROLE DE EXPEDICAO DE ermanente
CERTIFICADOS P
022.12 - - - Para os documentos comprobatirios de
PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES M M M participagao utilizar os prazos e a
destinagdo dos assentamentos individuais
022.121 NO BRASIL 5 anos < Eliminacio
022.122 NO EXTERIOR 5 anos < Eliminacio
0222 | ESTAGIOS < < K
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminacio
022.211 ESTUDOS.PROPOSTAS. PROGRAMAS RELATORIOS FINAIS.RELACAO DE Guard
PARTICIPANTES.AVALIACAO. DECLARACAO DE COMPROVACAO DE 5 anos 5 anos Harda
p permanente
ESTAGIO
022.22 - - - Para os documentos comprobatirios de
PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES M M M participagio ntilizar os prazos e a
destinagdo dos assentamentos individuais
022.221 NO BRASIL 5 anos < Eliminacdo
022.222 NO EXTERIOR 5 anos < Eliminacdo
022.9 Este subgrupo serd desenvolvido pelo
: OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A & B3 B3 drgdo de acordo com a necessidade, bem
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO como a temporalidade e destinagdo.
023 POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS < < <
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PRAZOS DE GUARDA
Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
023.01 | ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda
permanente
023.02 CRIACAO.CLASSIFICACAO.TRANSFORMAGCAO. . Guarda
5 5 5 Enquanto vigora 5 anos
TRANSPOSICAO.REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES permanente
023.021 | PLANOS DE CARGOS E SALARIOS Enquanto vigora 05 anos Guarda
permanente
023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES
SALARIALS
ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
AVALIACAO DE DESEMPENHO 5 anos 47 anos Eliminacio
ENQUADRAMENTO
EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSICAO SALARLAL
PROMOCOES
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL < < <
023.11 ADMISSAO.APROVEITAMENTO.CONTRATACAO.
NOMEACAO. READMISSAO. READAPTACAO. 5 anos 47 anos Eliminacio
RECONDUGCAO. REINTEGRACAO. REVERSAO
023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGCAO.RESCISAO CONTRATUAL. o
FALECIMENTO 5 anos 47 anos Eliminacao
023.13 LOTACAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA.PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacio
023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE.REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO 5 anos 47 anos Eliminagio
023.15 REQUISICAO. CESSAO 5 anos 47 anos Eliminag¢io
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS < < <
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS 5 anos 95 anos Eliminacio
024.11 SALARIOS.VENCIMENTOS.PROVENTOS.REMUNERACOES. REPOSICOES 7 anos & Eliminacio
024.111 Para os casos especiais previstos no
’ ; Regime Juridico Unico, 0 prazo total de
SALARIO-FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminacio guarda para os documentos referentes a
concessao de saldrio familia serd de 100
anos.
024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 7 anos < Eliminacio
024.119 OUTROS SALARIOS.VENCIMENTOS.PROVENTOS E REMUNERACOES 7 anos & Eliminacio
024.12 GRATIFICACOES < <




PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVAQ()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
024.121 DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminacao
024.122 JETONS 7 anos < Eliminacio
024.123 CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminag¢do
024.124 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos < Eliminacio
024.129 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminag¢do
024.13 ADICIONAIS & & <&
024.131 TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS,BIENIOS E QUINQUENIOS) 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminacio
024.133 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminacao
024.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminacao
024.135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminacao
024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS (HORAS EXTRAS) 5 anos 47 anos Eliminacio
024.137 FERIAS (ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNLARIO) 7 anos < Eliminacio
024.139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminag¢do
024.14 DESCONTOS E CONSIGNACOES < < <
024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR 7 anos < Eliminacio
024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 5 anos 47 anos Eliminacio
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos < Eliminacio
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminacio
024.145 CONSIGNACOES 7 anos < Eliminacio
024149 | OUTROS DESCONTOS 7 anos & Eliminacio
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS < < <
024.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO PAT~RIM(A)NIO DO SERVIDOR PUBLICO 5 anos 5 anos Eliminagio
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS) 5 anos 47 anos Eliminagao
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DOEMPREGADOR 7 anos < Eliminacio
024.154 CONTRIBUIC%O PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL INCLUSIVE 5 anos 95 2n0s Eliminacio
CONTRIBUICOES ANTERIORES)
024.155 SALARIO MATERNIDADE 7 anos < Eliminacio
024.156 IMPOSTO DE RENDA 7 anos < Eliminacio
024.2 FERIAS 7 anos & Eliminacio
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PRAZOS DE GUARDA

Cédigo

ASSUNTO

FASE
CORRENTE

FASE INTER-

MEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

024.3

LICENCAS
ACIDENTE EM SERVICO

ADOTANTE

AFASTAMENTO DO CONJUGE/ COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA

CAPACITACAO PROFISSIONAL

DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

GESTANTE

PATERNIDADE

PREMIO POR _ASSIDUIDADE

SERVICO MILITAR

TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES

TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICLA MEDICA)

5 anos

47 anos

Eliminac¢io

024.4

AFASTAMENTOS
PARA DEPOR
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO

PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL ELLEITORAL (TRE)

PARA SERVIR COMO JURADO

SUSPENS.AO DE CONTRATO DE TRABAILHO (CL.T)

5 anos

47 anos

Elimina¢do

024.5

REEMBOLSO DE DESPESAS

o
”»

024.51

MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

Até aprovagio das
contas

5 anos a contar
da data de
aprovagio das
contas

Eliminac¢io

024.52

LOCOMOCAO

Até aprovagiao das
contas

5 anos a contar
da data de
aprovagio das
contas

Eliminac¢io
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
024.59 5 anos a contar
, N da data de
Até aprovacio das - .
OUTROS REEMBOLSOS contas aprovagao das Eliminacao
contas
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS & & &
024.91 CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)
DOACAO DE SANGUE 5 anos 47 anos Eliminacio
FALECIMENTO DE FAMILLARES (NOJO)
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE
HORARIO ESPECLAL PARA SERIVIDOR PORTADOR DE DEFICIENCLA
024.92 ABONO LEI 46/94 5 anos 47 anos Eliminac¢io
AUXILIOS
024.93 ALIMENTACAO/REFEICAO 5 anos a contar
ASSISTENCLA PRE-ESCOLAR/CRECHE Até aprovacio das da data de L
aprovagao das Eliminagio
FARDAMENTO/UNIFORME contas contas
MORADIA
VALE-TRANSPORTE
024.94 5
. Até aprovagio das anos a contar Guarda
RELATORIOS DE PAGAMENTOS E DESCONTOS da aprovagio
contas Permanente
das contas
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR & & -
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS < < <
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda
permanente
02512 | pENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda
permanente
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL o o "
* * *
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 5 anos 47 anos Eliminacao
026.1 BENEFICIOS
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
026.11 5 anos a contar
, ~ da data de
Até aprovagio das ~ T
SEGUROS contas aprovagao das Eliminac¢do
contas
026.12 AUXILIOS 5
anos a contar
ACIDENTE Até aprovagao das da data de
DOENCA pcox?t;fs aprovagao das Eliminacao
FUNERAL contas
NATAILIDADE
026.121 RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminacao
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminacao
026.131 Até a homolo-
CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO gacio da 5 anos Elimina¢ao
aposentadoria
026.132 | PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA Enquanto vigora 5anos Eliminacao
026.133 PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminacio
026.19 OUTROS BENEFICIOS & & <
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES Ar ‘glflvtfjjo da 5 anos Eliminacio
026.192
5 anos a contar
2 A < Até aprovagio da da data de
ASSISTENCIA A SAUDE ¢ FZ:(;)nta(}s o das aprovagio das Eliminacio
contas
026.193 | PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5 anos 95 anos Eliminagio
026.194 | AQUISICAO DE IMOVEIS Are Cgﬁ?jc’ da 5 anos Eliminacio
026.195 | OCUPACAO DE PROPRIOS Do ESTADO Enquanto o
permanece a 5 anos Eliminacio
ocupagao
026.196 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos < Eliminacio
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos Eliminag¢ao
02621 | PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 5anos 47 anos Eliminacio
026.211 COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA) 2 anos Eliminacio
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
- - . Guard
026212 | CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS, RELATORIOS E ATAS 3 anos 5 anos naraa
permanente
026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (FORNECIMENTO DE REFEICOES) 2 anos < Eliminac¢io
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos & Eliminacio
027 FREQUENCIA < < &
027.1 HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos < Eliminac¢io
027.2 CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos 47 anos Eliminac¢do
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL & < <
029.1 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO < < <
029.11 NO PAIS
Al U,D AS DE CUSTO > a(;l:z:t:(zr;tat Os relatdrios técnicos de viagem estardo
DIARLAS Até aprovacio das N T classificados no assunto correspondente ao
N aprovagio das Eliminac¢do , . L
PASSAGENS ([]\]CLUS IVE DE VOLUCAO ) contas contas sen conterido, cnjos prazos e deslmagaa
PRESTACOES DE CONTAS estdo estabelecidos nesta tabela.
RELATORIOS DE VIAGEM
029111 | SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 7 anos & Eliminacio
029112 1 cOM ONUS PARA A INSITUICAO 7 anos < Eliminacio
029.12 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS) 5 anos a contar L . N
Os relatdrios técnicos de viagen estarao
, . da data de .
Até aprovagio das ~ L classificados no assunto correspondente ao
aprovagao das Eliminacao , . .
contas seu contedido, cujos prazos e destinagio
contas N .
estao estabelecidos nesta tabela.
029.121
R - 7 anos L3 Eliminacio
SEM ONUS PARA A INSTITUICAO
029. 122 COM ONUS PARA A INSTITUICAO 7 anos < Eliminac¢ao
029.2 INCENTIVOS FUNCIONAIS < < <

57




PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
02921 | PREMIOS Guard
N . arda
CONCESSAO DE MEDAILHAS, DIPL.OMAS DE HONRA A0 MERITO E 5 anos 5 anos pernlilanen te
ELOGIOS
Quanto aos documentos referentes aos
029.3 | DELEGACOES DE COMPETENCIA.PROCURACAO ordenadores de despesas, utilizar o prazo
B {6 Vioor 5 Eliminaci dos documentos financeiros (Até
fiquanto vigora anos rinagao aprovacio das contas + 5 anos a contar
da data de aprovagio das contas e
eliminagcao.
, Enquanto vigora a o total d da dos & ”
029.4 SER\{ICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: X prestacio do o Eliminacio : fr;z;p otal de gnarda dos documentos
AUTONOMOS E COLABORADORES (INCLUSIVE LICITACOES) setvico ¢ de oz anos.
029.5 | TRABALHO VOLUNTARIO 2 anos 5 anos Eliminagio
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS Até o transito em 5 anos Guarda
julgado permanente
029.7 | MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS:GREVES E PARALISACOES 5 anos 5 anos Guarda
permanente
030 MATERIAL
- . Guarda
Enquanto vigora 5 anos
permanente
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 5 anos & Eliminacio
031 | ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO.CODIFICAGCAO. PREVISAO. 5 - Eliminacs
CATALOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (INCLUSIVE AMOSTRAS) anos * nacao
032 | AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES) 3 < %
~ . ~ ~ Os documentos referentes a material nio
032.1 MATERIAL PERMANENTE < < < adgquirido deverdo ser eliminados apds 1
ano.
032.11 5 anos a contar
; ~ da data de
R Até aprovagio das aprovacio das o
COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTACAO) contas O Eliminac¢do
032.12 5 anos a contar
Até o d da data d
ALUGUEL. COMODATO. LEASING € aprovagao €as 4 cata dc Eliminacio
contas aprovagao das
contas
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
032.13 Para transacies que envolvam
EMPRESTIMO. CESSAO pagamentos de despesas pendentes,
' 5 Eliminaci utilizar prazos para documentos
Enquanto vigora anos nagao financeiros (At aprovagio das contas +
5 anos a contar da data de aprovagio das
contas e eliminagao).
Para transacies que envolvam
032.14 pagamentos de despesas pendentes,
DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacio utilizar prazos para documentos
Sinanceiros (Até aprovagio das contas +
5 anos a contar da data de aprovagiao das
conta e eliminagao).
032.2 Os documentos referentes a material nao
MATERIAL DE CONSUMO < < < adgquirido deverao ser eliminados apds 1
ano.
032.21 5 anos a contar
. < da data de
Até aprovacio das N T
COMPRA contas aprovagio das Eliminacio
contas
032.22 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminac¢do
032.23 5 anos a contar
. < da data de
N Até aprovagio das N R
CONFECCAO DE IMPRESSOS contas aprovagcdo das Eliminagio
contas
033 Para os documentos referentes a produtos
MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO) 3 3 3 ¢ instumos quinsicos ¢ outras substincias
’ entorpecentes, observar os prazos da
legislacdo especifica vigente.
033.01 5 anos a contar
, ~ da data de
) Até aprovagio das - s
TERMOS DE RESPONSABILIDADE (INCLUSIIVVE RMB OU RMBM) contas aprovagio das Eliminagio
contas
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
033.1 Para os documentos referentes a produtos
CONTROLE DE ESTOQUE 2 anos & Eliminacio e insumos quimicos e outras substincias
entorpecentes, observar os prazos da
legislacdo especifica vigente.
033.2 Para os documentos referentes a produtos
EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO Até a conclusio do 5 anos Eliminacio ¢ insumos quimicos e outras substincias
caso entorpecentes, observar os prazos da
legislacdo especifica vigente.
033.3 Para os documentos referentes a produtos
TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos & Eliminacio ¢ insumos quipicos ¢ outras substincias
entorpecentes, observar os prazos da
legislacdo especifica vigente.
033.4 Para os documentos referentes a produtos
AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL 1 ano % Eliminacio ¢ insumos quipicos ¢ outras substincias
entorpecentes, observar os prazgos da
legislacdo especifica vigente.
033.5 Para os documentos referentes a produtos
RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO o L e insumos quinicos e outras substancias
. 2 anos R4 Eliminacdo
DEPOSITO entorpecentes, observar os prazos da
legislagdo especifica vigente.
034 ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO) <& <& &
0341 5 anos a contar
> Até aprovacio das da data de
VENDA (INCLUSIVE LEILAO) p It ¢ aprovacio das Eliminacio
contas contas
034.2 Para transagies que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacio utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagio das contas +
5 anos a contar da data de aprovagio das
contas e eliminagdo).
035 INSTALACAO E MANUTENCAO < < <
035.1 5 anos a contar
REQUISICAO E CONTRATACAO DE Até aprovagio das | j‘iif;odgas Eliminacio
SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES) contas P contas ¢
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVAQ()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
035.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO 1 ano < Eliminacio
036 INVENTARIO < < <
036.1 5 anos a contar
Até aprovagio das da dat? de Guarda
MATERIAL PERMANENTE aprovagao das
contas permanente
contas
036.2 5 anos a contar
. N da data de
Até aprovagio das - L
MATERIAL DE CONSUMO contas aprovacio das Eliminagao
contas
039 Este grupo serd desenvolvido pelo drgao
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL L3 L3 L3 de acordo comr a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagdo.
040 PATRIMONIO Guard
NORMAS, REGUI A]WENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, Enquanto vigora 5 anos crnzlzrrlejltc
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL p
041
E opcional a reprodugao dos documentos
BENS IMOVEIS.PROJETOS.PLANTAS.ESCRITURAS 3 anos 5 anos Guarda previamente ao recolliments, para que o
permanente orgao permanega com copias para
consulta.
041.01 | FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS % % % Os documentos que nao envolver
i pagamentos serdo eliminados apds 1 ano.
041.011 5 anos a contar
, . da data de
. Até aprovagio das - e
AGUA E ESGOTO contas aprovacio das Eliminacio
contas
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
041.012 5 anos a contar
. N da data de
. Até aprovagio das - .
GAS contas aprovagao das Eliminacio
contas
041.013
5 anos a contar
. N da data de
Até aprovagio das ~ T
LUZ E FORCA contas aprovagao das Eliminac¢do
contas
041.014 5 anos a contar
. Até a aprovagio da data de Eliminaci
CONDOMINIO das contas aprovacio das 4640
contas
041.1 AQUISICAO < & <&
041.11 5 anos a contar
Até aprovagio das . crla iatgodga Guarda
COMPRA contas provac s permanente
contas
041.12 Para transacies que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
CESSAO. DOACAO PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda utilizar prazos para documentos
' ' permanente financeiros (Até aprovagio das contas +
5 anos a contar da data da aprovagio
das contas e gnarda permanente).
041.13 5 anos a contar
Até apr 5o d da data de
LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO ¢ aflg;;‘fo 31 aprovacio das Eliminacio
contas
041.2 ALIENACAO < < <
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
041.21 5 anos a contar
Até aprovagio das . crlz iatgodgas Guarda
VENDA contas provac permanente
contas
041.22 Para transacies que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
CESSAO.DOACAO.PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda utilizar prazos para documentos
’ ’ permanente Sinanceiros (Até aprovagio das contas +
5 anos a contar da data de aprovagao das
contas e gnarda permanente).
041.23 SINISTRO 4 anos 5 anos Guarda
permanente
041.3 y B 5 anos a contar
DESAPROPRIACAO.REINTEGRACAO DE Até aprovagdo das da data de Guarda
POSSE.REIVINDICACAO DE DOMINIO.TOMBAMENTO contas aprovagao das permanente
contas
0414 | OBRAS @ @ @
041.41 5 anos a contar
REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO Até aprovagao das da data de Guarda
contas aprovagio das permanente
contas
41.42 5 anos a contar
’ N té aprovagio das a data de uarda
0 Até aprovagio d da data d Guard
CONSTRUCAO contas aprovagio das permanente
contas
. Os documentos que nao envolvem
. ~ . § § e Y Y
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE LICITACOES) K « * pagamentos serio eliminados apis 1 ano.
041.51 5 anos a contar
MANUTENCAO DE ELEVADORES Até aprovagio das da data de Eliminacio
contas aprovagio das
contas
041.52 5 anos a contar
MANUTENGAO DE AR-CONDICIONADO Atéaprovagio das | da data de Eliminagio
contas aprovagio das
contas
041.53 5 anos a contar
MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES Até aprovacio das da data de Eliminacio
contas aprovagao das
contas
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
041.54 5 anos a contar
LIMPEZA. IMUNIZAGAO. DESINFESTAGAO (INCLUSIVE PARA JARDINS) | ‘1€ aprovacio das da data de Eliminacio
contas aprovagao das
contas
041.59 Este subgrupo serd desenvolvido pelo
OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO < < < drgao de acordo com a necessidade, bem
como a temporalidade e destinagao.
042
VEICULOS <> <> <
0421 | AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES) 3 3 & Zy’;ﬁz h ‘ZZ/“ o adguiridos climinar
042,11 5 anos a contar
) N Até aprovagio das da data de T
COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTACAO) contas aprovacio das Eliminagio
contas
5 anos a contar
042.12 B Até aprovagio das da data de Eliminacio
ALUGUEL contas aprovagao das ¢
contas
042.13 Para transagies que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4 anos 5 anos Eliminacio utilizar prazos para documentos
Sinanceiros (Até aprovagio das contas +
5 anos a contar da data de aprovagio das
contas e eliminagdo).
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO Até a alienacio 5 anos Elimina¢ao
042.3 ALIENACAO (INCLUSIVE LICITACOES) < < <
042.31 Ase 50 d 5 anos a contar
i ] , . té aprovacdo das da data de L
VENDA (INCLUSIVE LEITL.AO) contas aprovacio das Eliminag¢ao
contas
042.32 Para transacies que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4 anos 5 anos Eliminagio | “#Rar prazos para documentos
’ financeiros (Até aprovagio das contas +
5 anos a contar da data de aprovacio
das contas e eliminagio).
042.33 ESTRAVIO.ROUBO.DESAPARECIMENTO 4 anos 5 anos Eliminacio
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
042.4 5 anos a contar
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO At aprovacio das da data de Eliminacio
contas aprovagao das
contas
042.5
5 anos a contar
ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS Até aprovagio das da datii de Eliminacio Para zmde;/zte_r com vitimas, o prazgo total
contas aprovagcao das de gnarda é de 20 anos.
contas
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS < < <
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos < Eliminag¢ao
042.911 REQUISICAO 2 anos & Eliminac¢io
042.912 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos < Eliminag¢ao
042913 ESTACIONAMENTO.GARAGEM 2 anos < Eliminacao
043 A temporalidade e destinagao serio
BENS SEMOVENTES & & & estabelecidas pelo drgao de acordo com a
necessidade.
044 5 anos a contar
. Até aprovagio das da data de Guarda
INVENTARIO contas aprovagio das permanente
contas
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO < < <
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminacio
049.11 5 anos a contar
’ . . . Até aprovagio das da data de Eliminacio Os documentos que nao envolvem
SERVICOS DE VIGILANCIA contas aprovagao das ¢ pagamentos serdo eliminados apds 1 ano.
contas
5 anos a contar
049.12 ; Até aprovagao das da data de L Os documentos que nao envolvem
SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) contas aprovacdo das Eliminagio pagamentos serio eliminados apds 1 ano.
contas
049.13 PREVENGAO DE INCENDIO
TREINAMENTO DE PESSOAL, INS TALA_CA:O E 2 anos & Eliminacio
MANUTENCAO DE EXTINTORES, INSPECOES
PERIODICAS
049.131 CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE INCENDIO. 4 an0s 5 anos Guarda
PLANOS.PROJETOS.RELATORIOS permanente

65




PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
049.14 SINISTRO Atéa C(;raliusao do 5 anos Eliminacao
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminacdo
049.51 REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminacdo
049.2 MUDANCAS
049.21 5 anos a contar
PARA OUTROS IMOVEIS Até aprovacio das da data de Eliminacio
contas aprovacio das
contas
049.22 5 anos a contar
DENTRO DO MESMO IMOVEL Até aprovagio das da dat? de Eliminacio Os documentos gué nio 6’”00/%’71{
contas aprovagio das pagamentos serdo eliminados apds 1 ano.
contas
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Elimina¢ao
050 ORCAMENTO E FINANCAS
, ~ . Guarda
NORMAS, REQUIAMENTFACOES, DIRETRIZES, ) Enquanto vigora 5 anos permanente
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER
GERAL
050.1 5 anos a contar
50. Até aprovagio das da data de Guarda
AUDITORIA contas aprovacio das permanente
contas
051 ORCAMENTO 23 23 23
051.1 PLANO PLURIANUAL Enquanto Vigora 05 anos Eliminag¢do
051.2 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA < < <
051.21 PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos & Eliminac¢io
051.22 | pROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda
permanente
051.23 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD) 2 anos < Eliminacao
051.24 CREDITOS ADICIONAIS d
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL. 5 anos 5 anos fg:;;te
CREDITO EXTRAORDINARIO P
051.3 | EXECUCAO ORCAMENTARIA & & <
051.31 N 5 anos a contar
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS Até aprovacio das da data de o
” Eliminag¢do

(DISTRIBUICAO ORCAMENTARLA)

contas

aprovagao das
contas
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Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
051.32 5 anos a contar
Até aprovacio das da data de
ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL contas - Eliminac¢do
aprovagao das
contas
051.33 5 anos a contar
PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO Até aprovacio das da data de Eliminacio
contas aprovagao dflS
contas
052
FINANCAS < < <
052.1 5 anos a contar
PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO Até aprovacio das da data de Eliminacio
contas aprovacio das
contas
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA < < <
052.21 5 anos a contar
’ Até aprovagio das da data de Eliminaci
RECEITA contas aprovagio das inagao
contas
5 anos a contar
052.22 Até aprovagio das da data de T
DESPESA (INCLUINDO SUPRIMENTO DE FUNDOS) contas aprovagio das Eliminagdo
contas
053 5 anos a contar
FUNDOS ESPECIAILS Até aprovagio das da datf{ de Eliminacio
contas aprovagao das
contas
054 5 anos a contar
ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS Atéaprovacio das da data de Guarda
contas aprovagao dflS permanente
contas
055 | OPERACOES BANCARIAS 23 3 3
055.01 ) y 5 anos a contar
Até aprovagio das da data de
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA contas ~ Eliminacio
aprovacio das
contas
055.1 ) 5 anos a contar
CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS Até aprovagio das da data de Eliminaci
AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) contas aprovagio das 1minagao
contas
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
0532 | OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D e amrovacio das | os 2 contar
(INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E capTovacio @ e Eliminacio
EXTRATOS DE CONTAS) contas aprovagio das
contas
056 5 anos a contar
BALANCOS. BALANCETES Até aprovagio das da datii de Guarda
contas aprovagao das pcrmanentc
contas
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS 5 anos a contar
(INCLUSIVE PARECER DE APROVACAO DAS Até aprovacio das da data de Guarda
contas aprovagao das permanente
CONTAS) contas
058 Até 5 anos a contar
PAGAMENTO DE TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) aprovacio das da data de Eliminacio
Contas aprovagio das
contas
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS B3 oo &
060 | DOCUMENTACAO E INFORMACAO o r e
060.1 5 anos a contar
PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL Até aprovagao das da data de Eliminacio
) contas aprovacio das
contas
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE 1 & Eliminaci
PESSOAL E DE SERVICO ano ¢ a6ao
060.3 N 3 5 anos a contar
PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS Até aprovagio das da data de L
) N Eliminac¢do
PERIODICOS contas aprovagio das
contas
061 PRODUCAO EDITORIAL
(INCLUSIVE EDICAO OU CO-EDICAO DE 5 5 5
°we °we °we
PUBLICACOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO y y y
ORGAO EM QUAIQUER SUPORTE)
061.1 5 anos a contar N
y ; Até aprovagio das da data de Documentos gue nio envolvem
EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL ° ~ Eliminacio pagamentos serdo eliminados apds 5 anos
contas aprovagao das d .
2 drqmmmem‘o ﬂﬂﬁfe corrente.
contas
5 anos a contar N
061.2 . ~ Documentos que nao envolvem
A A A Até aprovagio das da data de Eliminacio agamentos serdo eliminados apds 5 anos
DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO contas aprovacio das ¢ pagamen /A
J de arquivamento na fase corrente.
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Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (LIV'ROS, N N N
X4 X4 X4
PERIODICOS, FOLHETOS E_AUDIOVISUALS) N N N
06201 | NORMAS E MANUAIS Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
062.1 Os documentos referentes a material
AQUISICAO (NO BRASIIL. E NO EXTERIOR) < < < bibliogrdfico nao adguirido serao
eliminados apds 1 ano.
062.11 5 anos a contar
COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE Até aprovacio das da data de Eliminack
PERIODICOS) contas aprovagao das minagao
contas
062.12 Para transacies que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
~ T utilizar prazos para documentos
DOAGAO 4 anos 5 anos Eliminacio financeiros (Até aprovagio das contas +
5 anos a contar da data de aprovagio das
contas e eliminagao).
062.13 Para transagies que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacio m‘z/zzar-p mzo;? e daz;imem‘ox
financeiros (At aprovagio das contas +
5 anos a contar da data de aprovagio das
contas e eliminagao).
062.2 REGISTRO 2 anos <& Eliminacio
062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICAGAO.INDEXACAO 2 anos <& Eliminacio
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos < Eliminag¢ao
062.5 5 anos a contar
INVENTARIO Até aprovacio das da datNa de Guarda
contas aprovagio das permanente
contas
063 DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO & & &
DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS ¥ ¥ ¥
063.01 | NORMAS E MANUAIS Enquanto vigora 7 anos Guarda
permanente
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. FLUXO 4 anos < Eliminacdo
063.11 DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E N S
2 anos o Eliminacao

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
063.3 ASSISTENCIA TECNICA SETORIAL 5 anos < Eliminac¢do
063.4 CLASSIFICAGCAO E ARQUIVAMENTO 2 anos < Eliminacio
063.41 O prago total de gnarda do
documento é de 100 anos, devendo o
drgdo permanecer com um exemplar por
; dgual periodo. Um outro exemplar deverd
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS Enquanto vigora & Eliminac¢do compor o conjunto documental
NORMAS E MANUAIS do
subgrupo 063.01, seguindo a
temporalidade e destinagdo previstas para
0 mesmo.
063.5 | POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5 anos 5 anos Guarda
permanente
06351 | INSTRUMENTOS DE PESQUISA Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
, 1 ano apos a o Eliminaci
063.52 | CONSULTAS. EMPRESTIMOS devolucio % iminagio
063.6 | DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS @ L <
06361 | ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
063.611 ** O prago total de gnarda do
documento é de 100 anos, devendo o
drgdo permanecer com um exemplar por
dgual periodo. Um outro exemplar deverd
TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto vigora < Eliminacao compor o conjunto documental
NORMAS E MANUAIS do
subgrupo 063.01, seguindo a
temporalidade e destinagdo previstas para
0 mesmo.
063.62 | ELIMINACAO Coned
. uarda
TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCLA DE 5 anos R permanente
ELIMINACAO
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO < < <
GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA.GUIAS. RELACOES E TERMOS DE 5 - Guarda
063.31 | RECOLHIMENTO. LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO anos * permanente
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Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINAGCAO OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
063.64 | TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS 5 anos < Guarda
permanente
064 A temporalidade e destinagio serio
DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA < < < estabelecidas de acordo com as
necessidades do drgao.
065 | REPRODUGAO DE DOCUMENTOS.ESTUDOS. PROJETOS NORMAS Enquanto vigora 5 anos pfg;iitc
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS < < <
066.1 5 anos a contar
DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO Até aprovagio das da data de Eliminacio Para documentos que nio envolvam
' contas aprovagio das ¢ pagamentos, eliminar apds 2 anos.
contas
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos < Eliminac¢do
066.3 5 anos a contar
RESTAURACAO DE DOCUMENTOS (INCLUSIVE Até aprovagio das da data de Eliminacio Para documentos que nao envolvam
ENCADERNACAO) contas aprovagao das ¢ pagamentos, eliminar apds 2 anos.
contas
067 INFORMATICA <& <& &
067.01 | DIRETRIZES E NORMAS Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
067.1 | PLANOS E PROJETOS Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
067.2 | PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
067.21 | MANUAIS TECNICOS (EXEMPLARES UNICOS) Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
067.22 | MANUAIS DO USUARIO (EXEMPLARES UNICOS) Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
067.3 | INVENTARIOS DE SISTEMA Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
067.4 5 anos a contar
. . Até aprovacio das da data de e Para documentos que nio envolvam
ASSISTENCIA TECNICA contas aprovagio das Eliminagao pagamentos, eliminar apds 2 anos.
contas
069 Este grupo serd desenvolvido pelo drgio

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO

de acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagdo.
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Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
070 SERVICOS DE COMUNICACOES
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, | Enquanto vigora 5 anos Guarda
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL permanente
071 SERVICO POSTAL & < <
071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA < < &
071.11 5 anos a contar
NACIONAL Até aprovagio das da dat? de Eliminacio
contas aprovacio das
contas
071.12 5 anos a contar
INTERNACIONAL Até aprovagio das da datf{ de Eliminacio
contas aprovagao das
contas
071.2 5 anos a contar
SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE Até aprovacio das da data de Eliminacio
CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE contas aprovagao das ¢
contas
5 anos a contar
071.3 Até aprovacio das da data de .
provag - N
MALA OFICIAL contas aprovagao das Eliminacao
contas
5 anos a contar
071.9 Até aprovacio das da data de .
provag - N
OUTROS SERVICOS POSTAIS contas aprovagio das Eliminacio
contas
5 anos a contar
072 ] Até aprovagio das da data de T
SERVICO DE RADIO contas aprovacio das Eliminacio
contas
5 anos a contar
072.1 N o B Até aprovagio das da data de Eliminacio
INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO contas aprovacio das ¢
contas
5 anos a contar
073 B N Até aprovagio das da data de Eliminaci
SERVICO DE TELEX contas aprovacio das 1minagao
contas
5 anos a contar
0731 Até aprovacio das da data d .
X X provag: ¢ 5
INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO contas aprovacio das Eliminacao
contas
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Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO OBSERVA(;()ES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
074 | SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE AUTORIZACAO PARA LIGACOES , o
- . - 2 anos < Eliminacdo
INTERURBANAS). FAC-SIMILE (FAX)
074.1 . 5 anos a contar
INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANU- Até aprovagio das da data de Eliminacio
TENCAO. REPARO contas aprovagio das ¢
contas
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto Vigora R4 Eliminagido
5 anos a contar
074.3 ) Até aprovagio das da data de Eliminaca
CONTAS TELEFONICAS contas aptovacio das minac¢ao
contas
075 5 anos a contar
N Até io d da data d o
SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS.VOZ E IMAGEM ¢ Aprovacao das a data de Eliminacio
; contas aprovagio das
contas
079 Este grupo serd desenvolvido  pelo drgao
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES * Ry Ry de acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagdo.
090 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL < 23 23
091 ~ Guarda
ACOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos permanente
900 | ASSUNTOS DIVERSOS 23 23 23
910 | SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS 1 ano 23 Eliminacio
910.1 PLANEJAMENTO.PROGRAMAGCAO.DISCURSOS. PALESTRAS E TRABALHOS s s Guarda
APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO anos anos permanente
920 | CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS.SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES.CICLOS DE PALESTRAS. MESAS 1 ano 23 Eliminacio
REDONDAS
920.1 PLANEJAMENTO.PROGRAMAGAO.DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS s s Guarda
APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO anos anos permanente
930 | FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS.FESTAS 1 ano 23 Eliminacio
930.1 PLANEJAMENTO.PROGRAMAGAO.DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS s s Guarda
APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO anos anos permanente
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Codigo ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
930.2 CONCURSOS 1 ano < Eliminagio
93021 | PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITACAO DOS CANDIDATOS, Guarda P dveri
JULGAMENTO DA BANCA, TRABALHOS CONCORRENTES, PREMIACAO E 5 anos 5 anos Y § normas deverdo permanccer en fase
RECURSOS permanente corvente enquanto vigoranm.
940 | VISITAS E VISITANTES 1 ano 23 Eliminacio
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS < < <
991 APRESENTACAO. RECOMENDACAO 1 ano 23 Eliminacio
992 | COMUNICADOS E INFORMES 1 ano 23 Eliminacio
993 | AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES.
. 1 ano < Eliminacio
PESAMES
994 | PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 1 ano < Eliminacio
995 | PEDIDOS.OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS 1 ano < Eliminacio
996 | ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES lano 3 Eliminacio
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