DECRETO N° 1.823/2020

“APROVA O PLANO DE CLASSIFICAGAO E A
TABELA DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO,
PRODUZIDOS PELA ADMINISTRAGAO
PUBLICA DIRETA E INDIRETA DO PODER
EXECUTIVO DE IGUATEMI".

PATRICIA NELLI DERENUSSON MARGATTO NUNES, Prefeita Municipal de
Iguatemi, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, contidas na Lei
Organica do Municipio,

Considerando que é dever do Poder Publico a gestao da documentacdo de
arquivo e assegurar o acesso as informacgdes nela contida, conforme o disposto no § 2° do art.
216 da Constituicao Federal e no art. 1° da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Municipio compete a definicao de critérios de organizagao,
gestdo e de acesso aos documentos de arquivo, conforme dispde a Lei Federal n° 8.159, de
1991,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovado o Plano e Tabela de Classificagdo de Documentos das
Atividades-Meio da Administracdo Publica do Municipio de Iguatemi, constante do Anexo Unico
deste Decreto, a ser adotado pelos drgaos e pelas entidades da Administragcdo Publica Municipal
para todos documentos de arquivo produzidos, definindo os prazos de guarda e a sua
destinacgao.

Paragrafo (nico. Para a destinacdo dos documentos de arquivo relativos as
atividades-meio dos 6rgaos e das entidades do Poder Executivo Municipal, devera ser adotada a
Tabela de Temporalidade, referida no caput deste artigo, de acordo com as atividades
desempenhadas pelos érgaos e pelas entidades municipais.

Art. 2°. A Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo devera orientar,
acompanhar e controlar a utilizagdo, em suas respectivas areas de atuacdo, do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio, aprovado por
este Decreto.

Paragrafo (nico. Cabe a Comissdo de Avaliacgdo de Documentos de Arquivo
comunicar a Coordenadoria de Gestao Documental a eventual existéncia de outros documentos
de arquivo, produzidos em decorréncia da execucado das atividades-meio, ndo indicados no Plano



de Classificagdo e na Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da
Administracao Publica Municipal.

Art. 39, Fica a Coordenadoria de Gestao Documental autorizada a elaborar indice,
instrumento complementar ao Plano de Classificagdo de Documentos, e relacionar,
alfabeticamente, as espécies documentais, classes e as subclasses, assim como os termos e as
expressoes utilizados com maior frequéncia para a recuperagao dos documentos, a partir das
variantes de seu contelido e das modalidades de sua producao.

Art. 49, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE IGUATEMI, ESTADO DE MATO

GROSSO DO SUL, AOS ONZE DIAS DO MES DE SETEMBRO DO ANO DE DOIS MIL E
VINTE.

Patricia Derenusson Nelli Margatto Nunes
PREFEITA



ANEXO UNICO — DECRETO N° 1.823/2020

- ATIVIDADE-MEIO -

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNI

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

(em anos)
ASSUNTOS . : Unidade com
Unidad hace,
(Referentes a) ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | airbuigao de
) arquivo A Guarda
(e (Arquivo iz ermanents
Corrente) quivo. P
Intermediario)
1 ORGANIZA(;IN\O ADMINISTRATIVA
1.1 Ordenamento juridico
Decreto, Lei, Decreto-lei, estatuto, codigo,
1.1.1 Atos normativos |1.1.1.1 regulamento, regimento, instrugdo normativa, Vigéncia - - X
resolucdo, deliberacdo, portaria.
Certificado de matricula no cadastro especifico A
1.1.2.1 do INSS. Vigéncia - - X
Comprovante de inscricdo e de situagdo
1.1.2.2 cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Vigéncia - - X
1.1.2 Habilitacao Juridica (CNPJ).
juridica e regularizagdo .
fical dos Grgdos 1123 | Comprovante de nscricdo no Cadastro de | ygany | : X
entidades e empresas )
1.1.2.4 Comprovante de matricula na Junta Comercial. Vigéncia ) ) X
Processo de cadastramento no Fundo de oA
1.1.25 Garantia por Tempo de Servico (FGTS). Vigencia X
Convénio, termo de cooperacdo, acordo,
rotocolo de intengOes, termo de parceria. oA
1.1.3 Formalizagio 1.1.3.1 P ¢ P Vigéncia 20 - X
de acordos
bilaterais
11.4.1 Expediente de acompanhamento de acao Vigéneia ) X )
judicial.
Expediente de atendimento de requisicdes, oA i i
1.1.4 1.1.4.2 ordens judiciais ou administrativas. Vigencia X
Acompanhamento e
introducdo de agBes processo de inscricdo em divida ativa.
judiciais €1.1.4.3 Vigéncia 5 X -
administrativas




PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo lullitziez1e) permanente
Corrente) Intermediario)
1.15.1 Despacho normativo. Vigéncia ) ) X A vigencia e;gota—se quando este deixa de
produzir efeitos.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos|
Parecer, manifestacbes e orientagOes procedimentos administrativos. Trata-se de
1.1.5.2 | juridicas. Vigéncia - X - cdpia, pois o documento integra o processo €
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
1'1,%5 _ Pareceres e A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
unirormizagao da procedimentos administrativos. Trata-se de
jurisprudéncia o cdpia, pois o documento integra 0 processo e
administrativa 1.1.5.3 | Parecer tecnico. Vigéncia - X - deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinacdo. A eliminacao esta condicionada a
inexisténcia de outros fatores determinantes de
sua guarda.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos|
Parecer normativo. - ) ) procedimentos administrativos e 0
1.1.54 Vigencia X arquivamento. Resolucdo PGE n. 194, de
23/04/2010. Arts. 39, 4° e 10 do Anexo VII.
1.1.6.1 | Leis. 4 4 - X
1.1.6.2 | Mensagens a Camara Municipal 4 4 - X
1.1.6.3 | Pastas de vetos. 4 4 - X
1.1.6.4 | Processo de estudo de projeto de lei. 4 4 X -
1.1.6 Assessoramento 1.1.6.5 | Processo de indicacdio de proposta. 4 - X -
técnico-legislativo Processo de projeto de lei. oA ) A vigéncia esgota-se com a aprovacao, ou nao,
1.1.6.6 Vigéncia 4 X do projeto de lei.
Processo de proposta de emenda a lei A ) A vigéncia esgota-se com a aprovacao, ou nao,
1.1.6.7 organica. Vigencia 4 X da proposta de emenda constitucional.
1.1.6.8 Requerimento de esclarecimentos sobre 2 ) X ) O prazo inicia-se apds a apreciacdo do
o atos administrativos ou normativos. requerimento.
1 ORGANIZA(;I\O ADMINISTRATIVA
1.2 Planejamento das acoes de governo e controle de servicos
1.2.1 Formulagao de Plano, programa ou projeto. oA A vigéncia esgota-se apds o encerramento do
T ~ 1.2.1.1 Vigéncia 5 - X ;
diretrizes e metas de acdo plano, programa ou projeto.
1.2.2 Execugso, 1221 Cronograma de atividades. Vigéncia 1 X ) A vigéncia esgota-se com o fim do
cronograma.
acompanhamento e — - — —
avaliacio de atividades  [1.2.2.2 Manual técnico de procedimentos ou do Vigéndia ) i X A vigéncia esgota-se com a elaboragao de um
usuario. novo manual.
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PRAZOS DE GUARDA

G DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com a constituicdo de
1223 Processo de constituicdo de comissdo, Vigéncia 5 ) X nova comissdo, conselho ou grupo de
e conselho ou grupo de trabalho. 9 trabalho. O documento é importante para a
preservagao da memodria institucional.
Processo de prestacdo de contas anual ao Até a
1.2.2.4 | Tribunal de Contas do Estado de Mato aprovacao 5 - X Resolugdo CONARQ n. 35/2012.
Grosso do Sul. das contas
1.2.25 Relatdrio anual de atividades do érgao, 5 5 ) X O documento é importante para a
1.2.2 Execucao, o entidade ou empresa. preservacao da memodria institucional.
acompanhamento e 1.2.2.6 Relatdrio de acompanhamento de contrato. Vigéncia 5 X ) A vigéncia esgota-se com o término do
avaliagao de atividades - 9 contrato.
(continuagdo) A vigéncia esgota-se com o encerramento do
Relatério de acompanhamento de convénio, convénio, termo de cooperacdo, acordo,
1.2.2.7 |termo de cooperacdo, acordo, protocolo de | Vigéncia 5 - X protocolo de intengdes, termo de parceria. O
intencdes, termo de parceria. documento é importante para a preservagao
da memodria institucional.
1228 |Relatorio de atividades. 5 ) X 3 As informagdes constam no relatério anual
e de atividades do drgdo, entidade ou
empresa.
1929 ;R;I]at‘;c;no final de mandato - prestacao de ) 'ertSaaéo : ] . O documento ¢é importante para a
- ) dgs congtas preservagao da memoaria institucional.
Expediente de acompanhamento de oA i A vigéncia esgota-se apds a solugdo da
1.2.31 reclamacdo ou sugestdo. Vigencia 2 X reclamagado ou sugestdo.
1232 Oficio encaminhando reclamagdes ou 4 ) ) X
""" | sugestGes a autoridade competente.
1.2.3 Defesa dos direitos Parecer da Ouvidoria. P ) A vigéncia esgota-se com o encerramento
de usudrios do servico 1.2.3.3 Vigencia 2 X dos procedimentos administrativos.
publico A vigéncia esgota-se com o encerramento
Processo para apuragdo de dendncias. oA ) dos procedimentos administrativos e o
1.2.34 Vigencia 5 X arquivamento do processo. Decreto Federal n.
20.910/32, art. 10,
1.2.3.5 | Relatdrio estatistico de reclamacdes. 1 5 - X
1 ORGANIZACI\O ADMINISTRATIVA
1.3 Apoio a Administracao publica
1.3.1 Controle de 1.3.1.1 Agenda de compromissos oficiais. 5 - X -
compromissos oficiais 1.3.1.2 Ata de reunido. 2 ; ' X
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| oo o Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo TS permanente
Corrente) Intermedidrio)
Cédula de votagao de conselheiro. O resultado da votacdo esta registrado na Ata
1.3.1.3 2 - X - ~
de Sessao.
1.3.1.4 Convite recebido. Vigéncia ) X ) A vigéncia esgota-se com a realizagao do
evento.
Mala direta. S i ) A vigéncia esgota-se até a comprovacgao do
1.3.1.5 Vigencia X recebimento.
Oficio autorizando funcionario ou servidor
1.3.1.6 s 4 - X -
1.3.1 Controle de a conceder entrevista a imprensa.
compromissos oficiais | 1-3.1.7 | Oficio convocando para reunigo. 4 - X -
(continuagao) 13.1.8 | Oficio solicitando agendamento de 4 i X i
audiéncia.
A vigéncia esgota-se com a realizacdo dos
1.3.1.9 Pauta de compromissos. Vigéncia ) X } COMPromissos. 0] _ documeNnto podera ser
eliminado se suas informagOes constarem da
ata de reunido.
1.3.1.10 | Pauta de reunigo. Vigéncia ) X ) A vigéncia esgota-se com a realizagao da
reuniao.
1.3.1.11 | Registro de convites recebidos. 2 - X -
2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.1 Assessoria de Imprensa
2.1.1 Compilagdo de
noticias sobre a|21.1.1 Clipping. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a divulgagdo.
administracdo
2.1.2.1 Artigo, nota e noticia. 1 - - X Documentos refletem a politica do érgao.
2.1.2.2 Credencial de jornalista. Vigéncia ) ) A vigéncia esgota-se com a realizagao do
evento.
2.1.2.3 | Pauta para a imprensa. 1 - X _
) . 2.1.2.4 Release. 2 - X
2.1.2 d Divulgagdo  das A vigéncia esgota-se quando houver alteracSes
agoes de governo substantivas no /ayoutou no contetdo do site.
S Deve-se providenciar copia da versdo anterior
2.1.2.5 | Site institucional. Vigéncia - - X para guarda permanente. Se o servico for
terceirizado, a contratada devera providenciar
copias dos registros e encaminha-los ao 6rgao
contratante.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuigdo de| _. . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacéo permanente
Corrente) Intermediario)
. o Modelo de diagramagao para matérias de A vigéncia esgota-se quando o modelo de
2.1.3 EdltoNraga.o de 2.1.3.1 site institucional Vigéncia - X - diagramagdo for substituido por outra versao
programacdo visual ' .
atualizada.
Quando o servigo for terceirizado, a
2.1.4.1 Registro fotografico. 4 4 - X contratada devera providenciar cépia dos
2.1.4 Producao de registros registros e encaminha-la ao drgdo
de imagem e som contratante.
Quando o serv’igo for terceiri;ado, a
2.1.4.2 Video institucional (DVD). 4 4 - X contratada devera providenciar copia dos
registros e encaminhd-la ao  drgdo
contratante.
2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.2 Cerimonial e Relagdes publicas
0221 gf???al]lnlcado sobre realizagdo de cerimonia 2 ) X )
2.2.1 Relagio de — , ,
correspondéncias e 0222 Oficio cl_e agrad(fumento, cumprimento, 4 } X )
comunicados de:spedlda ou pe:?ames. : _
2223 Oficio para autoridade diplomatica ou 4 } } X
consular.
2 COMUNICACI\O INSTITUCIONAL
2.3 Promocdo de eventos ou cerimdnias oficiais
2.3.1.1 Agenda de eventos. 1 - X '
Convite de evento organizado por 6rgao o Um exemplar de cada convite produzido é de
2.3.1.2 estadual. Vigéncia - - X guarda permanente. A vigéncia esgota-se com
a realizacao do evento.
b3.1.3 Credencial de evento ou cerimdnia oficial. Vigéncia } X } Qvevrl]%gnua esgota-se com a realizagdo do
2.3.1 Organizacdo de - —
eventos ou ceriménias Os c_llscursos, palegtras e conferenuas
oficiais X proferidos _por autorldade,s superiores da
2.3.1.4 Discurso, palestra, conferéncia. 4 - - X administracao e por técnicos, refletem,
respectivamente, a orientacao politica do érgao
e o seu funcionamento.
b3.15 Dossié de evento. Vigéncia 5 } X A vigéncia esgota-se com a realizagao do
evento.
2.3.1.6 Expediente de solenidade rotineira. 1 - X -
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PRAZOS DEGUARDA [ pesrinacho
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| _ . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacéo permanente
Corrente) Intermedidrio)
Um e>N<empIar de cada publicagdo oflcial ou
Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacao coedigao, inclusive em meio magnético ou
2.3.1.7 de evento. 4 - - X optico, deve ser encaminhado ao Arquivo do
Estado de Mato Grosso do Sul para guarda
permanente e acesso publico.
2.3.1 Organizagdo de 2.3.1.8 | Lista de presenca em evento. 4 ) X ) O material de c(ljvulgagéo de evento deve
eventos ou cerimdnias T integrar o Dossié de evento.
oficiais (continuagdo) 2.3.1.9 | Lista de presentes oferecidos e recebidos. 4 - - X
2.3.1.10 | Livro de assinatura de autoridades. 4 - - X
23.1.11 |Programa de solenidade, recepgdo oficial 1 i X i O programa integra o Dossié de evento ou o
T ou evento. Expediente de solenidade rotineira.
2.3.1.12 Relagao de convidados para eventos ou 4 } X }
T solenidades oficiais.
2 COMUNICACI\O INSTITUCIONAL
2.4 Propaganda e marketing
;.4.1_ EIaborggao de 24.1.1 Projeto executivo de identidade visual. Vigéneia ) ) X A vigencia esgota-se com a elaboragao de novo
identidade visual projeto.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do
. contrato. O documento integra o Processo de
2.4.2.1 | Briefing de licitagao. Vigéncia - X - contratacdo de agéncia de publicidade. Ag
copias podem ser eliminadas apds sua vigéncia
o dpri i P tora.
242 Contratacio de na prf)prla Unidade Produtora _
agéncias de publicidade A \iigencia esgota-se com a contratagao da
agéncia de publicidade. O documento integra o
Edital para contratacdo de agéncia de A Processo de contratagdo de agéncia de
2:4.2:2 | puplicidade, Vigencia i X i publicidade. As cdpias podem ser eliminadas
apés sua vigéncia na propria Unidade
Produtora.
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PRAZOS DE GUARDA

@menea) DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuigo de R Guarda
(Arquivo arquivo  (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermedidrio)
As guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser arquivadas em separado e
obedecerao aos prazos previstos nesta tabela,
~ . no assunto referente ao “Controle da
2.4.2 Contratagdo de Ate a "
o . = ) contabilidade” (5.2.11). Em  processos/
?gs:t(i:rlwausagéeof ublicidade ~ 12.4.2.3 dag;ocvc;ar(l;gc; 20 X contratagbes que envolverem apenas recursos
Processo de contratacio de agéncia de proprios, o prazo de arquivo intermediario
publicidade. pode ser reduzido para 16 anos. Cddigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
Cadigo Civil, arts.205 e 2.028.
Em processos/contratagdes que envolverem
Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
2.4.3.1 aprovacao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
Cadastro de despesas com Comunicagéo_ das contas CédlgO Penall, art.109; Re50|ug§0 CONARQ n.
35/2012; Codigo Civil, art.205 e 2.028.
2.4.3.2 Cadastro de meios de comunicagao. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com novo cadastro.
O oficio pode solicitar ou autorizar servicos de|
243 Planejamento e comunicacdo, campanhas de publicidade, ou,
controle de atividades de ) 433 4 ) X ) ainda, aprovar programas de trabalhq.
publicidade Oficio  relativo  aos  servigos de Dependendo do caso, o QOcumento integra o
comunicagdo. Processo de contratagao de servigos de
publicidade.
Se o pedido for aprovado, o documento
N integrara o Processo de contratacdo de agéncia
2.4.3.4 Vigénci - X - L . .
3 Pedido de campanha de publicidade. gencla de publicidade. O pedido €, geralmente,
formalizado por oficio.
Termo  de  especificacio  técnica  de o A vigéncia esgota-se com o término da
2.4.3.5 ha d tF))I' id dg Vigéncia - X - campanha. A documentacao integra o Processo
Campanha de publicidade. de contratacdo de servicos de publicidade.
2.4.4 Andlise de propostas A vigéncia esgota-se com o término da
o P P ) ) campanha. Se o servigo for terceirizado, a
gﬁ (cjzn;sz:?:: publicitarias 2.4.4.1 Arte  final de pega de campanha | Vigencia X contratada deve fornecer cépia do documento
publicitaria. para o 6rgdo contratante.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigao de L Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Ellulgzs permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos|
Parecer técnico sobre atividades de procedimentos administrativos e 0
2.4.4.2 propaganda e marketing. Vigéncia 2 X - arquivamento. Trata-se de cOpia, pois O
documento original integra o Processo de
contratacdo de agéncia de publicidade.
A vigéncia esgota-se com o término da
campanha. As pegas podem integrar o Processo
2.4.4.3 Pega de campanha publicitéria. Vigéncia - X contratagdo de agéncia de publicidade e
2.4.4 Andlise de propostas também podem ser recuperadas na arte final €
de campanhas publicitérias preservadas em meio magnético ou dptico.
ou d~e eventos A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um
(continuagao) . .
novo plano de midia. O documento integra o
) 4.4.4 Plano de midia. Vigéncia 5 } Procggso de contra.tagao dNe agéncia de
publicidade e suas informacdes podem ser
recuperadas no Cadastro de despesas de
comunicagao.
A vigér;]ciaQ esggta—se comf o términocl da
Video de campanha publicitaria. A ) campanha. Quando o servigo for terceirizado, a
2.4.4.5 Vigencia X contratada devera providenciar copia dos
registros e encaminha-la ao  0rgdo
contratante.
2 COMUNICACI\O INSTITUCIONAL
2.5 Producao editorial
Um exemplar de cada publicacdo oficial ou
_ o coedicdo, inclusive em meio magnético ou
2.5.1 Publicacio oficial e 2.5.1.1 Livro, periodico, folheto. 2 - - X dptico, deve ser encaminhado ao Arquivo do
coedica Estado de Mato Grosso do Sul para guarda
Gao -
permanente e acesso publico.
2.5.1.2 Projeto grafico. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a publicacdo.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.1 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos
3.1.1.1 Estudo para aperfeicoamento de métodos 4 ) ) X
3.1.1 Elaboracgdo de técnicas de recrutamento e selecdo.
estudos e pesquisas Estudo para subsidiar as politicas de
3.1.1.2 . 4 - - X
recrutamento e selegao.
3.1.13 Levantamento sobre a necessidade de 4 ) X )
CUrSOS.
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PRAZOS DE GUARDA

Et— DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| _ . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacéo permanente
Corrente) Intermedidrio)
. Proposta de contratacdao e qualificacdo de
3.1.1 Elaboragdo de [3.1.1.4 recursos humanos. 4 - X -
estudos e pesquisas
(continuagdo) 3.1.1.5 Relatorio técnico de dimensionamento do 5 ) ) N
o quadro de pessoal.
Decreto de fixacdo, extingdo ou relotacdao {a8NCi - =
3121 de postos de trapalho Vigéncia 5 i X Q vigéncia esgota-se com a revogagao do
. ecreto.
géz.gstrag:ﬁguigacc; rgo(: 3.1.2.2 Organograma funcional. Vigéncia 2 ) X ﬁrg\ggggrc:rln aesgota—se com a alteracao do
e fungdes
G 3.1.2.3 Ql_Jadro anua_l de pessoal, de cargos 1 5 X )
criados, providos e vagos.
3.1.2.4 Quadro de cargos e fungdes. 1 5 - X
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.2 Selecao e desenvolvimento de recursos humanos
3.2.1.1 Curriculo de candidato a emprego publico. - -
Em processos/contratacdes que envolverem
Processo de abertura de concurso publico Até a apenas recursos proprios, 0 prazo de arquivo
3.2.1.2 para provimento de cargo mediante | aprovacao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
nomeagcao. das contas Cédigo Penal, art.109; Resolugao CONARQ n.
35/2012; Codigo Civil, arts.205 e 2.028.
Provas, gabaritos, testes psicotécnicos,
3213 laudos médicos, formularios de avaliacdo e 6 i X i Os exames médicos referentes aos laudos,
e recursos de concurso publico ou processo poderao ser eliminados apds 2 anos.
seletivo.
3.2.1 Recrutamento e — -
selecdo Constituicao de bancas examinadoras,
editais, exemplares Unicos de provas,
3.2.1.4 - 10 - - X
resultados de concurso publico ou
processo seletivo.
Relacdo das admissdes por concurso - . -
o . ) ) Trata-se de cdpia. original integra o
3.2.1.5 publico ou processo seletivo. 4 X Processo.
Relacdo das contratagbes por tempo Trata-se de copi .- ;
X i i - pia. original integra o
3.2.1.6 determinado. 4 X Processo.
Relagao i de servioiores e funcionarios Trata-se de copia. original integra o
3.2.1.7 cedidos & Organizagdo Social. 4 - X - Processo.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| oo o Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Sligacag permanente
Corrente) Intermedidrio)
Até o
transito A cdpia da decisdo judicial que transitou em
3.2.18 | Mandado de seguranga de concurso em 2 X i julgado é arquivada no prontuério funcional.
publico. julgado
3.2.1.9 Documentos exigidos ao processo seletivo Vigéncia 5 X } A c_lpcumentagéq para os proﬁs,sionais nao
para o credenciamento de profissionais. habilitados podera ser eliminada apds 1 ano.
Certidoes negativas para o ingresso de
3.2.1.10 - 1 - X -
3.2.1NRecrutqment9 N pessoal em cargo em comissdo.
selegao (continuagao)
3.2.1.11 | Documentos exigidos na inscrigdo para Vigéncia ) X ) A vigéncia -esgota-se com a homologagdo do
concurso publico ou processo seletivo. concurso publico ou processo seletivo.
Requerimento e documentos
3.2.1.12 | comprobatérios para isencio de taxas de 1 - X -
inscricdo de concurso publico.
3.2.1.13 Vigéncia 5 X ) A vigéncia esgota-se com o rompimento do
o Exame médico admissional. vinculo juridico com o Estado.
3.2.2.1 Folha de frequéncia em curso. 5 - X -
Cadastro de instrutores para ensino e oA } ) A vigéncia esgota-se com o
3222 | nto Vigencia X descredenciamento.
3.2.2.3 | Cronograma de cursos. 1 2 X -
Integram o dossié o material didatico, a lista de
3.2.2  Capacitacido  e|3-2.2.4 Dossia 1 5 - X presenca, a pesquisa de opiniao defuncionarios
0ssié de curso. : ; =
aperfe|goamento funciona| eo matenal de dIVU|gagaO.
. ) ) Guardar apenas um exemplar da apostila de
3.2.2.5 | Apostila de cursos. 5 X cada curso.
. Eliminar os certificados ndo entregues, cinco
3.2.2.6 | Certificados. 5 - X i anos apos a emisso.
3.2.2.7 |Plano de atividades de desenvolvimento e | \;oancia 5 . X A vigéncia esgota-se com a finalizagdo das|
o capacitacdo. atividades.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| oo o Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo TS permanente
Corrente) Intermedidrio)
Processo de autorizacdo de curso. . igénci - izaca
3228 G Vigéncia 5 X ) A vigéncia esgota-se com a realizacao do
curso.
Processo de capacitacdo de recursos A igénci - izaca
3.2.2.9 rrocesso p G Vigéncia 5 X ) ?ap\élg?;gcéz . esgota-se com a realizagao da
Processo de concurso para admissao em
3.2.2.10 | curso da Academia de Policia Civil e Militar. 5 - X -
3.2.2 Capacitacao e
aperfeicoamento funcional Relatério de avaliagio de curso de
(continuagao) 3.2.2.11 | capacitagiio ou qualificagiio técnica. J - X -
Relatdrio de desempenho de participantes
3.2.2.12 | de cursos. 5 - X -
o Até a
3.2.2.13 | Relatdrio mensal de custos com cursos. aprovacio 5 X -
das contas
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.3 Expediente de pessoal
B A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
3311 Processo de acumulagdo de cargo ou Vigandi . X ) procedimentos  administrativos e o
e fungao. Igencia arquivamento do processo. O ato que autoriza
a acumulacdo integra o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de promogdo ou progressao procedimentos administrativos e o]
3.3.1.2 funcional. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato que autoriza
3.3.1 Elaboragao e rggistro a prqmogéo ou progressdo integra o
de atos relativos a vida prontuario
funcional funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
3.3.1.3 Processo de promocgdo por merecimento Vigéncia 5 X ) procedimentos administrativos e o]
e ou antiguidade. 9 arquivamento do processo. O ato que autoriza
a promogao integra o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de promocio por bravura. P ) procedimentos ~ administrativos e 0
3.3.1.4 P saop Vigencia > X arquivamento do processo. O ato que autoriza
a promocado integra o prontuario funcional.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuigdo de | ppinoos Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Sligacag permanente
Corrente) Intermedidrio)
. o oA A vigéncia esgota-se com o encerramento do|
3.3.1.5 | Prontuério do estagiario. Vigéncia > X estagio. Constituicio Federal. Art. 70, XXIX.
3.3.1.6 Declgragao de Imposto de Renda do 5 } X }
servidor.
‘s . oA ) A vigéncia esgota-se com o rompimento do|
3.3.1.7 | Prontuério funcional. Vigéncia 60 X vinculo juridico com o Estado.
3.3.1.8 | Processo de apostilamento. 1 - X -
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos|
3.3.1 Elaboragdo e registro i i inistrati
de atos relagtivos égvida 3.3.1.9 |Processo de Adicional por Tempo de Vigéncia 5 X i procedimentos administrativos e o
c ) @ Servigo. arquivamento do  processo. O ato
funcional (continuagao) administrativo integra o prontuario funcional.
3.3.1.10 Requerimento para a alteracdo de dados 1 ) X
cadastrais.
A vigépcia esgota-se com o epcerramento dos
3.3.1.11 | Processo para transformagdo de cargo ou Vigéncia 5 X ) procedimentos administrativos e o
funcao (Processo de Enquadramento). arquivamento do processo. O ato
administrativo integra o prontudario funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
. Y oA ) procedimentos administrativos e 0
3.3.1.12 | Processo de adicional por capacitacio. Vigencia 5 X arquivamento do processo. O ato
administrativo integra o prontudrio funcional.
No caso de Livro, a vigéncia esgota-se com 0
3.3.2.1 | Termo e Livro de posse de servidores Vigéncia 2 - X termo de encerramento e abertura de um
préximo livro.
33.2  Elaboragdo  de Pedido d %0 d Trata-se de copia, pois o documento integra o
dientes para | 3.3.2.2 edido de prorrogagdo de prazo para 1 ) X ) € pia, p g
s)r(g\imento exercicio do cargo. prontudrio funcional.
movimentagdo, vacancia e 3323 |Pedido de prorrogacéo de prazo para 1 3 X ) Trata-se de cdpia, pois o documento integra o
substituicdo de cargo ou|~ T posse. prontuario funcional.
fungao A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
- P 3 procedimentos administrativos e 0
3.3.24 | Processo de exoneragdo de cargo. Vigencia 10 X arquivamento do processo. O ato de
exoneragdo integra o prontuario funcional.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACéES
(Referentes a) produtora atribuiggo  de | .. o Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo TS permanente
Corrente) Intermedidrio)
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Processo de substituigdo de ocupante P procgdlmentos administrativos N °
3.3.25 de cargo ou funcio Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. Decreto Federal n.
) 10.738/2002. O ato de substituicdo integra o
prontuario funcional.
Até a Sdo formas de preenchimento de fungdes a
3.3.2.6 Processo para preenchimento del aprovacdo |5 X - dmiss3 4 -
funcio. das contas admissdo, a transposicdo, O acesso e 3
reversao.
Processo para nomeagao de cargo Ate a
3.3.2.7 em comiss3o aprovagao |5 X -
' das contas
Até a
3.3.2.8 Relagao de substituicdes remuneradas.| aprovacdo |5 X -
3.3.2 Elaboragdao de das c?ntas
expedientes para Ate a
provimento, 3.3.2.9 Processo de nomeagdo em cargo| aprovacdo |5 X -
movimentagdo, vacancia e efetivo. das contas
substituicdo de cargo ou . .
fungdo (continuagdo) 3.3.2.10 | Processo de cedéncia. Vigéncia 60 X - A vigencia esgota-se com o termino da
cedéncia.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o
3.3.2.11 | Processo de readaptacao funcional. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato que autoriza
a readaptacdo do funciondrio integra o
prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o
3.3.2.12 | Processo de reintegragao. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato que autoriza
a reintegracao do funcionario integra o
prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramentodos
procedimentos administrativos e o]
3.3.2.13 | Processo de remogao. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato que autoriza
a remogao do funcionario integra o prontuario
funcional.
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PRAZOS DE GUARDA

Coaes) DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuico de R Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo 2630 permanente
Corrente) Intermedidrio)
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o
3.3.2.14 | Processo de reconducdo. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato que autoriza
a reconducdo do funciondrio integra o
prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o]
3.3.2.15 | Processo de reversao. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato que autoriza
. a reversao do funciondrio integra o prontuario
3.3.2  Elaboragao  de funcional.
expedientes para —

. A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
provimento, rocedimentos administrativos e o
movimentagdo, vacancia e . - proce .

M 3.3.2.16 | Processo de aproveitamento. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato que autoriza
substituicao de cargo ou . o
funcio (continuacio) o aprov,el_tamentp do funcionario integra o
prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o
3.3.2.17 | Processo de lotagao. Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. O ato que autoriza
a lotacao do funcionario integra o prontuario
funcional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
A . oA 3 procedimentos administrativos e 0
3.3.2.18 | Processo de vacancia por falecimento. Vigéncia 10 X arquivamento do processo. O ato integra o
prontuario funcional.
, i A A vigéncia esgota-se em 30 dias. A cpia vail
3.3.3.1 Aviso prévio. Vigéncia 5 X para o prontuario funcional.
3.3.3.2 Comunicado de dispensa ou desligamento. 2 - X - A cdpia vai para o prontuario funcional.
3.3.3 Elaboracao d
contratos de trabalho € A vigéncia esgota-se com o rompimento do
atos relativos & alteracdo, 3.3.3.3 Contrato individual de trabalho. Vigéncia 5 X - vinculo juridico com o Estado. A cdpia vai
SUspensao € rescisao para o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com ahomologagdo pelo
. g~ oA ) Sindicato. Constituicdo Federal, art. 79, XXIX;
3.3.34 | Pedido de demissqo. Vigencia > X Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CLT, arts. 11
e 500.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| _ . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacéo permanente
Corrente) Intermedidrio)
Processo de admissao para prestagao Até a
3.3.3.5 50 ; para prestacao | aprovacio 5 X - Lei Federal n. 10.029/2000.
voluntaria de servigos. das contas
Até a
3.3.3.6 Processo de contratagdo de estagiario. aprovacao 16 X - Codigo Penal, art. 109.
das contas
3.3.3 Elaboragao de . o Até a
contratos de trabalho € 3.3.37 | Processo de rescisao de contrato individual provacio 16 X 3 Cédigo Penal, art. 109.
atos relativos & alteracdo de trabalho. das contas
suspensdao e  rescisad - -
N Recibo de entrega de requerimento do ) )
(continuagao) 3.3.3.8 seguro-desemprego. 5 X
3.3.3.9 Recibo, protocolo de dispensa. 1 - X -
. o A vigéncia esgota-se com o término do vinculo
3.3.3.10 tTr‘:]L“;% ;d't"’o ao contrato individual de |\ a0 g 5 X - | juridico com o Estado. CLT, art.11. A copia
) vai para o prontuario funcional.
3.3.3.11 Termo de rescisdao de contrato individual 1 ) X i CLT, art.11. A copia vai para o prontuario
R de trabalho. funcional.
3.3.4.1 Aviso de férias. 1 - X - Integra o prontuario funcional.
3.3.4.2 Escala de férias. 1 - X -
3343 | Pedido de retencdo ou suplementagdo do 1 - X - | copia, pois o original integra o processo
e auxilio-alimentacao. pia, p 9 9 P )
A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
3.3.4.4 Processo de afastamentos ou licengas. Vigéncia 5 X - com o rompimento do vinculo juridico com of
Estado.
3.3.4 Concessao de ; AN ;
2 Processo de proventos mensal do servidor A ) A vigéncia esgota-se com o falecimento do
gII’EItf(:)’S', vantagens e 3.3.4.5 publico estadual. Vigencia 10 X aposentado. Cddigo Civil, art.205 e 2.028.
eneficios S -
A vigéncia esgota-se com o falecimento do
3.3.4.6 Processo de aposentadoria. Vigéncia 60 X - aposentado ou, se houver beneficirio, quando
o direito deste a pensdo extinguir-se.
Processo de complementacdo de proventos A ) A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.34.7 de aposentadoria. Vigencia 60 X vinculo juridico com o Estado.
Processo de complementagdo do valor da A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.3.4.8 pensio Vigéncia 60 X - vinculo juridico com o Estado. O ato integra o
' prontuario funcional.
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PRAZOS DE GUARDA =
ASSUNTOS ’ (em anos) DESTINACAO )
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| oo o Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermedidrio)
~ - A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
3.3.4.9 E(ra%ce?csigs de concessdo de direitos e Vigéncia 5 X - com o rompimento do vinculo juridico com o
) Estado.
A vigéncia esgota-se com o encerramentodos
Processo de indeferimento de férias por A procedimentos  administrativos e 0
3.3.4.10 necessidade do servico. Vigencia > X arquivamento do processo. Decreto Federaln.
20.910/32, art.10.
Processo de concess3o e incorporacio de A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou
3.3.4.11 vantagens pecunirias. Vigencia 5 X - com o rompimento do vinculo juridico com o
Estado. Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
A vigéncia esgota-se com a extincao da pensao
Processo de pensdo mensal ao beneficiario mensal, que ocorre com a morte, casamento,
3.3.4.12 . pen Vigéncia 10 X - cessacao da incapacidade ou invalidez, ou com
do servidor publico estadual. - - o Y
o implemento da idade do pensionista. Codigo
Civil, arts. 205 e 2.028.
33.4.13 Quadro demonstrativo de pagamento de 1 ) X )
3.3.4 Concessao de ferla'ls. -
direitos, vantagens e Recibo de gozo de férias. 5 - X -
beneficios (continuagdo) | 3.3.4.14
3.3.4.15 Relacdo de funcionarios afastados. 1 5 X -
3.3.4.16 :T%qel;__lgl“ilcr;;into para gozo de ferias 2 - X - Integra o prontuario funcional
3.3.4.17 Solicitacio de abono de férias. 1 5 X ) g_tTioart. 11; Decreto Federal n. 20.910/32,
3.3.4.18 Processo de averbacio de tempo A vigéncia esgota-se com o registro da
de contribuicio g P Vigéncia 10 X - aposentadoria pelo Tribunal de Contas do
) Estado (TCE).
I . A vigéncia esgota-se com o registro da
3.3.4.19 | Processo de unificagao de prontuario de - ) .
tempo de contribuiggéo P Vigéncia 10 X - aposentadoria pelo Tribunal de Contas do
Estado (TCE).
3.3.4.20 A vigéncia do beneficio esgota-se com a
B Processo de auxilio invalidez. Vigéncia 10 X - morte ou cessacao da incapacidade ou
invalidez.
. s o i A vigéncia esgota-se com o término da
3.3.4.21 Processo de adicional de Dificil Acesso. Vigéncia 2 X concess3o do ato.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| oo o Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Sligacag permanente
Corrente) Intermedidrio)
3351 Formulario de avaliagdo de cursos de 5 ) X ) Copia, pois o documento integra o prontuario
e formacao e aperfeicoamento funcional. funcional.
3.3.5.2 Ata da reunido dos responsaveis pela 2 ) X ) Copia, pois o documento integra o prontuario|
R avaliagdo. funcional.
3.3.5.3 Boletim de desempenho para readaptacao 1 ) X ) Copia, pois o documento integra o prontuario
3.3.5 Avaliagio de e funcional. funcional.
desempenho e incentivo Dossié de avaliagdo de funcionarios CLT, art.11; Decreto Federal n. 20.910/32, art.
funcional 3.3.5.4 demitidos 1 > X ) 10
A vigéncia compreende o periodo do servicg
3.3.5.5 Formulario de avaliacdo de desempenho. | Vigéncia 1 X - ativo. Trata-se de cdpia, pois o documento é
arquivado na pasta individual servidor.
335.6 Processo administrativo de avaliagcdo de 3 5 X ) A copia do ato integra o prontuario funcional.
e desempenho de estagio probatodrio. Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3.3.5.7 Relatorio dos processos avaliatorios. 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
o _ o A vigéncia esgota-se com o encerramento dos|
33.6.1 Processo administrativo disciplinar - Vigéncia 16 X ) procedimentos administrativos e o
e PAD. 9 arquivamento do processo. Codigo Penal, art.
109.
33.6 Contenci A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
.3.6 Contencioso ) L
dieciolinar 3.3.6.2 Processo de revis3o de Processo procgdlmentos administrativos e 0
p o ; A oA arquivamento do processo. O processo de
administrativo disciplinar ou de Vigéncia 10 X - is30 d . d
Sindicancia administrativa. révisao devera ser apensado do ~processo
administrativo ou ao processo de sindicancia,
até a sua conclusdo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos|
3.3.6.3 Processo de sindicancia administrativa. Vigéncia 10 X - procgdlmentos adm|n|strat|vos,e.o .
arquivamento do processo. Codigo Civil arts.
205 e 2.028.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| _ . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacéo permanente
Corrente) Intermedidrio)
33.7.1 Processo de recolhimento de contribuicdo X:Jgencc;:egsgsnogg deaggzg]igjoil; Serég;;o
B ara o Plano da Seguridade Social. igénci - g . '
P g Vigencia > X Tributario Nacional, art. 173 e 174.
3372 | Frocesso de recolimento de contribuicao ) Cédigo Tributario Nacional, arts. 173 e 174.
3.3.7 Recolhimento de sindical. ! > X
encargos sociais e  [3.3.7.3 Processo de recolhimento do PIS/Pasep. 1 10 X - Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts. 3° e 10.
contribuigﬁes Relacdo d ibuica indical
3.3.7.4 elacdo de contribuicdo sindical, - S .
assistencial e confederativa. 1 5 X - Cadigo Tributario Nacional, arts. 173 e 174.
Relacdo Anual de Informagdes Sociais .
3.3.7.5 (RAIS), 1 30 X . Lei n. 8.036/90 art. 23 § 5°.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.4 Controle de frequéncia
3.4.1 Registro de 3.4.1.1 Comunicado de ocorréncias. 1 - X - — t —
frequéncia 3.4.1.2 Escala de servigo. Vigéncia 10 X - Vigencia esgota-se com a divuigacao de nova
escala de plantao.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. O prazo de
guarda do documento originalmente produzido
no suporte papel, ao ser migrado para o
. . A = suporte digital ou micrografico adequado,
3.4.1.3 Iag/roogf or:?:'zhr]g 32 :::qﬂzr?(c:il:’ Cartao Vigéncia 60 X - passara a ser de 5 anos no arquivo corrente. O
P q ) documento originalmente digital deve ser
gerenciado e armazenado por um repositorio
digital confiavel (Resolugdo CONARQ n.
43/2015) e suas informagdes serao preservadas
pelo prazo de 60 anos.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.4.1.4 Ficha individual de alteragdes. Vigéncia 60 X - vinculo juridico com o Estado. O documentol
integra o prontudrio funcional.
3.4.1.5 Pedido de abono de faltas. 1 5 X - Trata-sga .de copia pois documento integra o
prontuario funcional.
3.4.1.6 | Planilha de controle de horas extras. 1 5 X - ?O'T’ art. 11; Decreto Federal n. 20.910/32, art.
3.4.1.7 Processo de concessao de horario de Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com a publicacdo do ato.
estudante.
3.4.1.8 Processo de concessdo de horario especial. | Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com a publicacdo do ato.
Processo de convocagao de prestacao de oA ) o
3.4.1.9 servico extraordinario. Vigéncia 5 X Decreto Federal n. 20.910/32, art. 10.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuigdo de TR Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermedidrio)
A ) A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.4.2.1 Processo de contagem de tempo. Vigéncia 60 X vinculo juridico com o Estado.
3.4.2 Registro de atos |3.4.2.2 z:fg‘;g‘rft:(fofigos concessorios de 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 10.
de aposentadoria, -
reforma, ppen550 € 13.4.2.3 Relagdo d e atos .ccl)ncesslérios de pensdo 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°
disponibilidade e dos S(Erwdores civis e mI|,It<'.:1reS. e P
3.4.24 Eﬁlir%\arf;% ?éarfgz (I:g:;e;ﬁ%zgfvg? reforma 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.5 Pagamento de pessoal
Boletim informativo para elaboragao da oA ) ) A vigéncia esgota-se com a efetivacdo do
3.5.1.1 folha de pagamento. Vigencia X pagamento.
. N . ~ A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
Guia de autorizagdo para consignagao em P
3.5.1.2 Vigencia 5 X - pagamento. Decreto Federal n. 20.910/32, art.
folha de pagamento. 10,
Trata-se de cdpia das informacoes judiciais
3.5.1.3 Informacao judicial. 1 5 X - fornecidas ao Poder Judiciario, a Procuradoria-
Geral do Estado e a Consultoria Juridica.
Processo de auditoria de convénio de oA ) A vigéncia esgota-se com a conclusao dos
3.5.1.4 consignatarias. Vigencia 10 X trabalhos.
. A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
3.5.1.5 E:gﬁ:?;gode calculo para pagamento. de Vigéncia > X - precatério. Decreto Federal n. 20.910/32, art.
) 19,
A vigéncia esgota-se com a homologagdo da
3.5.1.6 Processo de compensacdo previdenciaria. | Vigéncia 5 X - compensacdo. Decreto Federal n. 20.910/32,
3.5.1 Elaboracao de art. 10,
expedientes para a folha 3517 |Processode consolidagdo de decisGes 5 5 X i As decises judiciais ou juridicas integram os
de pagamento D judiciais. respectivos prontuarios funcionais.
Documento encaminhado pelas Unidades de
Pessoal a Secretaria da Fazenda, para
3.5.1.8 Processo de diferenca de vencimentos. 1 5 X - pagamento e atualizagdo de dados. O ato
integra o prontuario funcional do servidor.
Decreto Federal n. 20.910/32, art. 19.
3.5.1.9 Processo de estorno ou reposicao. Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3.5.1.10 E;gfgzzgse guias de recolhimento de 1 10 X - Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts. 3.0 e 10.
3.5.1.11 g%caesdseo S:gg‘;céﬁf‘g para consignacdo €m | ;oancia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| _ . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacéo permanente
Corrente) Intermedidrio)
Processo de pagamento de férias e licenga- A i o
3.5.1.12 prémio em pecinia. Vigéncia 5 X Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
35113 Processo de pagamento de salario- ) 10 X ) Decreto Federal n. 3.048/99, arts. 4, § 29, e
e maternidade. 59, § 79.
3.5.1.14 | Processo de pedido de ressarcimento do | \;oancia 10 X - Decreto Lei Federal n. 2.052/83, art. 10.
PIS/Pasep.
expedientes para a folha de A vigéncia esgota-se com o 6bito do titular da
pagamento(continuagdo 3.5.1.16 Processo para pagamento de pensao Viaéncia 5 X ) pensdo, com o Obito do titular do beneficio de
e alimenticia. 9 origem ou por determinacdo judicial. Decreto
Federal n. 20.910/32, art. 1°,
3.51.17 :Eci)dc:sfg para pagamento de auxilio- Vigéndia 60 X ) Qu\::ﬁiinqa esgota-se com o pagamento do
3.5.1.18 :;c;(éi?:ﬁ para pagamento de pensao Vigéncia 60 X ) Iﬁ;\e\ggéegda esgota-se com o pagamento da
3.5.1.19 | Requerimento de revisao de pagamento. Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 10.
Requerimento para pagamento de auxilio- Trata-se de copia, pois o documento integrara
3.5.1.20 1 5 X - .. ! .
funeral. 0 prontuario funcional do servidor.
Processo de pagamento de vantagem A vigéncia esgota-se com o término da
3.5.1.21 pecunidria no incorporada. Vigéncia 5 X - vantaggmNpecun|ar|a. (Jetons, membros
de comissoes)
3.5.1.22 | Processo para pagamento de Plant3o. Vigéncia 5 X - ﬁ‘o\:g::gg 3293;?1;22;?1”1 0 termino da
Requerimento de exclusdo de desconto em (Consignagao, contribuicao sindical, plano de
3:5.1.23 | tha de pagamento 2 i X i saude)
Declaragdo de encargos de dependentes ) - o .
3.5.2.1 para fins de Imposto de Renda. 2 5 X Cddigo Tributario Nacional, arts.173 e 174.
A vigéncia esgota-se com o pagamento. Apds a
vigéncia microfilmar e eliminar os documentos
3.5.2 Elaboracdo da folha i i i " i ,
y tg 3.5.2. Flchg flnapce[ra de pagamentos de Vigéncia 60 X ) no suporte o_rlglnal. 'IN'rata se de documentos
€ pagamento servidores, inativos ou pensionistas. contendo  informagbes de todos os
pagamentos efetuados aos servidores, inativos
e pensionistas.
Folha de pagamento (via arquivada na oA ) ) A vigéncia esgota-se com 0 pagamento.
3.5.2.3 Secretaria de Planejamento e Financas). Vigencia X
Folha de pagamento (via arquivada nas }
3.5.2.4 Unidades de Recursos Humanos). 1 30 X
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| _ . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacéo permanente
Corrente) Intermedidrio)
3.5.25 Ordem bancaria das folhas de pagamento. 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
520 | e e eponciote | yganoa | 5| x| - | egkncsoese camo pasamerto
3.5.2.7 Relacdo de crédito bancario. 1 - X -
3.5.2.8 Relatdrio anual da folha de pagamento. 1 5 X - Decreto n. 20.910/32, art. 10.
Relatdrio com o total de consignacdo por Trata-se de relatdrios com os totais das
3.5.2.9 1 - -
e entidade. consignag0es por entidade, por espécie e valor.
3.5.2.10 | Relatério de 1/3 de férias, por Secretaria. 1 - -
Relatério de auditoria da folha de A ) A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
35211 pagamento. Vigencia 10 X relatorio.
3.5.2 Elaboragdo da folha Relatdrio de auditoria do Sistema de Lei Federal n. 10.406/2002; Cédigo Civil, arts.
<(ie ) pagamento | 3-2-2:12 | pegpesa de Pessoal. 1 10 X © | 205e2.028.
continuagdo — = —
Relatério de consolidacdo de despesa da Os refatorios em papell poderao sz_ar ell-mlnados
3.5.2.13 1 30 X - em 1 ano e os relatdrios em microfichas
folha de pagamento. o . . .
deverdo seguir a temporalidade estipulada.
3.5.2.14 | Relatorio de histdrico funcional. 1 - X -
3.5.2.15 Relatorio de liberagdo financeira as 1 i X ) Relatorios de liberagdes financeiras as
e Autarquias e Tribunais. entidades consignadas e Secretarias.
Relatorio de ordens de crédito
3.5.2.16 complementar emitidas mensalmente. 1 ) X )
3.5.2.17 | Relatério de pagamentos nao efetuados. 1 - X -
3.5.2.18 SR(()aé?;ci%r.lo de recolhimento de encargos 1 5 X i
3.5.2.19 | Relatdrio de vencimentos e descontos. 1 5 X -
3.5.2.20 | Relatodrio diario de operacoes realizadas. 1 - X -
Relatério resumido de consolidagdo de }
3.5.2.21 despesa da folha de pagamento. 1 > X
_ _ B L A vigéncia esgota-se na data da aposentadoria
3.5.2.22 | Requerimento de isencdo de contribuicao | vigéncia 5 X -
previdenciaria.
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PRAZ?eSmD: nf‘;:_’)ARDA DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuico de R Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacdo permanente
Corrente) Intermedidrio)
3.5.2 Elaboragdo da folha 3553 | Requerimento de isengdo do imposto de 5 X
de pagamento| 224 renda. B B
(continuacao)
3.5.2.24 | Processo de abono permanéncia. Vigéncia 5 X - Qp\ggsgtcaﬁ;sigota—se com o ato de
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.6 Seguranca e medicina do trabalho
3.6.1.1 | Atestado de origem. Vigéncia 30 - X A vigéncia esgota-se com a comprovagao de
nexo causal.
A vigéncia esgota-se com a realizacdo de
. ~ . novo CAI sempre que houver modificagoes
3.6.1.2 EZ?'ﬁcado de Aprovagdo de Instalacoes Vigéncia 5 X - substanciais nas instalagdes ou nos
equipamentos dos estabelecimentos. Decreto
Federal n. 20.910/32, art. 1°.
Comunicado de Acidente de Trabalho 2 60 X ) Lei Federal n. 8.213/91, art. 22. Integra o
3.6.1.3 (CAT). prontuario funcional.
3.6.1.4 | Dossié de campanha de prevencao 4 - - X
Laudo Técnico das Condigbes Ambientais A ) A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um
36.15 | 4o Trabalho (LTCAT). Vigencia 20 X novo LTCAT.
3.6.1.6 - . . Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL, Titulo
3.6.1 Controle ambiental e ';mgnt;f;'co pericial de riscos Vigéncia 20 X - |11, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-7,
preservagao da saude ) 7.4.5,7.45.1 e NR-15, 15.1.4
3.6.1.7 (PF?;I;I).Proﬁssmgraﬂco Previdenciario Vigéncia 20 X ) CI r\]/égljjlegcj::lar fzisgoozz:)—;eoc%gac:j :;(.)mplmento do
3.6.1.8 tPr;obCaelfw? de sindicancia de acidente de Vigéncia 20 X ) :‘p\l/,:?:gnéccl)? esgota-se com o término da
Programa de Controle Médico de Salde A A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um
Vigéncia 20 X -
3.6.1.9 Ocupacional (PCMSO). 9 novo PCMSO.
3.6.1.10 Krn?gir::::i Sdt(ePIP;r};aXingao de Riscos Vigéneia 20 ) X ﬁo\cgepnpcla fasgota-se com a elaboracao de um
o |PobA e oot | ygerca | 0 | x| - | e et com o maimenio o
Relatério do Programa de Controle
3.6.1.12 Médico de Saude Ocupacional (PCMSO). 1 20 X
Relatério do Programa de Prevencao de A ) A vigéncia esgota-se com a realizagdo de um
3.6.1.13 Riscos Ambientais (PPRA). Vigencia 20 X novo relatorio.
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PRAZOS DEGUARDA [ pesrinacho
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| _ . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacéo permanente
Corrente) Intermedidrio)
Certificado de registro no  Servigo A ) o
3.6.2.1 Especializado em Engenharia de Vigéncia - X - ?er;/ilf?;r:jcclaa esgota-se com a atualizagdo dq
Segurancga e em Medicina do Trabalho. )
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL, Titulo
3.6.2.2 Dossié da CIPA por mandato. Vigéncia 3 X - II, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-5,
5.7 e 5.8; Portaria SSST n. 8/99
3.6.2.3 lectl?r?tgﬁagontrole de inspegao de Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar a ficha.
3.6.2.4 Lista de presenca em reunides da CIPA. 3 - X -
3.6.2.5 Livro ata da CIPA. Vigéncia 2 - X A vigéncia perdura até completar o livro.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL, art.
3.6.2.6 Livro de inspegao do trabalho. Vigéncia 2 - X 628, 8§ 10 e 29; Portaria MTPS n. 3.158/71
art. 19, Vigéncia até completar o livro.
d Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CTL), Titulo
3.6.2 Prevengdo de . o II, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-4,
acidentes de trabalho 3.6.2.7 Mapa anual de acidentes de trabalho. Vigéncia 5 - X 412, 1, j, na reducio da Portaria SSMT n.
33/83.
. } ) Portaria SSMT n. 25/94, artigo 29, 5.16, o;
3.6.2.8 | Mapa de riscos. 3 X Portaria MT n. 3.214/78, NR-5, 5.16.
Planta de ambientes de trabalho e
3.6.2.9 localizagdo dos extintores. 3 i X i
Processo de constituicao de Comissao
3.6.2.10 |Interna de Prevencdo de Acidentes Vigéncia 5 - X Lei Federal n. 6.514/77, art. 163.
(CIPA).
Integram o processo os documentos relativos a
3.6.2.11 | Processo de eleigao da CIPA. Vigéncia 5 - X eleicdo: comunicados, editais, cédulas, mapa
de apuracgao.
. - Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL, Titulo
3.6.2.12 | Frogrema blenal de seguranga e medicina | 2 - X |11, Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/78, NR-4,
) 4.3.1.
3.6.2.13 g:lgaut;)ar:%;ja Comiss3o Permanente de Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a aprovacao.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.7 Promogao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
3.7.1 PIane]amNento e 3711 Proposta anual de trabalho. Vigéndia 5 X ) A vigéncia esgota-se com a elaboragao de uma
controle de agdes sociais nova proposta.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuigdo ] I Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Sligacag permanente
Corrente) Intermediario)
3.7.1 Planejamento e ‘. - .
controle de agdes sociais (3.7.1.2 szlzteorvrlfoaggglalde avaliagao das atividades 5 - - X
(continuacao) < )
Cadastro de funcionarios e familiares A ) ) A vigéncia esgota-se com a atualizacdo do
3.7.2.1 atendidos. Vigencia X cadastro.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.7.2.2 Ficha de avaliagdo socioeconémica. Vigéncia - X - vinculo juridico com o Estado. O documentol
3.7.2 Execucdo e registro _ integra o prontudrio social.
de acBes sociais 3.7.2.3 Formulario agendando consulta. 1 - X -
3.7.2.4 Prontuério social. Vigéncia ) X ) A vigéncia esgota-se com o rompimento do

vinculo juridico com o Estado.

A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.7.2.5 Relatdrio de visita domiciliar. Vigéncia - X - vinculo juridico com o Estado. O documentg

integra o prontuario social.

3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.8 Coordenacao de atividades de educagao infantil

Cadastro de criancas matriculadas e

3.8.1.1 inscritas. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com o desligamento.
Disciplina o atendimento as criancas de até 7
3.8.1.2 Ficha de inscrigdo da crianga. 5 - X - anos de idade, filhos ou dependentes legais de
funcionarios ou servidores.
3.8.1 Controle de ingresso A vigéncia esgota-se com o desligamento da
e de frequéncia crianca. O prazo total de guarda é de 28 anos,
3.8.1.3 Ficha da matricula da crianga. Vigéncia 28 X - POIS @ Prescricao inicia-se com a malorlclla.de. 9
documento devera integrar o prontuario da
crianca. Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo|
Civil), art. 59, 198, I e 205.
3.8.1.4 Ficha de registro mensal de frequéncia. 1 1 X -
3.8.1.5 Livro de matricula da crianca. Vigéncia 2 - X A vigéncia esgota-se com o desligamento.
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PRAZOS DE GUARDA

Croes) DESTINAGCAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| _ . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Ellulgzs permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o desligamento da
crianga. O prazo total de guarda é de 28 anos,
. pois a prescricdo se inicia com a maioridade.
3.8.1 Controle de ingresso e -
a L. . A ) Integram o prontuario da crianga: a ficha de
((econtin ljaiae o) frequéncia 3.8.1.6 Prontuario da crianca. Vigéncia 28 X matricula, as autorizacBes dos pais, as listas de
s frequéncia e os atestados médicos. Cadigo Civil,
arts. 59, 198, I e 205.
A vigéncia esgota-se com o desligamento da
crianga. O prazo total de guarda é de 28 anos,
. A . A ) pois a prescricao inicia-se com a maioridade. O
182 Reslsmcio d 3.8.2.1 Lista de frequéncia em passeios. Vigéncia 28 X documento devera integrar o prontudrio da
aéiv.i da de:?éifg:t(:)ivas Z crianca. Cadigo Civil, arts. 5.9, 198, I e 205.
pedagogicas 3.8.2.2 Programa de atividades recreativas e Vigéncia 5 ) X A vigéncia esgota-se com a finalizacdo do
e pedagdgicas. 9 programa.
3.8.2.3 Registro fotografico de evento infantil. 2 - - X
3.8.2.4 Video de evento infantil. 2 - - X
3.8.3.1 Cardapio semanal. 1 - X -
3.8.3 Controle da satide e [3-8.3.2 Ficha de controle de estoque de alimentos. 1 - X -
da alimentagdo A vigéncia esgota-se com o desligamento da
3.8.3.3 Ficha individual de vacinacao. Vigéncia - X - crianca. Trata-se de cdpia, pois 0 documento
original devera ser devolvido aos pais.
3.8.4.1 Lista de presenca em reunides de pais. 1 - X -
3.8.4 Acompanhamento do A vigéncia esgota-se como desligamento da
desenvolvimento da crianga. O prazo total de guarda é de 28 anos,
crianga 3.8.4.2 Livro de ocorréncias com as criangas. Vigéncia 28 X - pois a prescrigao inicia-se com amaioridade.
Lei Federal n. 10.406/2002; Cddigo Civil, arts.
50,198, I e 205.
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PRAZOS DE GUARDA

T DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigio de N Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacéo permanente
Corrente) Intermedidrio)
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.1 Controle de compras, servigos e obras
Decreto Estadual n. 11.759 de 27.12.2004; Lei
— s . Federal n. 8.666/93, art. 15,8 39, III; Decretol
4.1.1 Licitacao 4.1.1.1 Processo Licitatorio (Registro de Pregos). 2 10 X Estadual n. 2.743/98. Antes de eliminar,
verificar se esta legalizada pelo TCE.
Define-se a vigéncia pelo periodo em que o
1.2, : igéncia - ocumento produz efeito. Decreto Federal n.
jélfgmeccez%eztsramento 4121 S:dsa;srt\:looge fornecedores e prestadores Vigénci 5 X d " duz efeito. Decreto Federal
G0S. 11.361 de 27.08.2003, art. 9°.
413.1 Processo de aquisicdo com recursos Ate ‘-f 16 X ) Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal), art.
. e proprios. aprovagao 109.
4.1.3 Aquisicdo de bens das contas
materiais e patrimoniais . Até a i L
4.1.3.2 Processo de aquisicao com recursos aprovacio 20 X ) Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal), art.
e federais. das cor(n;tas 109. Resolugdao CONARQ n. 35/2012.
Em processos/contratacdes que envolverem
Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4.1.4.1 Processo de contratagdo de obra publica. | aprovagao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
414  Contratacs q das contas Cbdigo Penal, art.109; Resolugao CONARQ n.
sericos 2” “’; Sf:;’ Con"; 35/2012; Cédigo Civil, arts.205 e 2.028.
recursos préprios e federais At Em proceSSOS/Contr,ata.gaeS que enVC?IVerem
o . €a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4.1.4.2 :T,;%Crﬁ’zgc: : acuotgarqaataé;go de servico de aprovagao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
540. das contas Cddigo Penal, art.109; Resolucdo CONARQ n.
35/2012; Codigo Civil, arts.205 e 2.028.
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PRAZOS DE GUARDA B
(em anos) DESTINACAO

ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuigdo de R Guarda

(Arquivo arquivo  (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermedidrio)

Vigéncia se define pelo periodo em que o
documento produz efeito. Os contratados
integram o0s Processos de aquisicdo, de
contratacdo de servicos ou obras e o0s
convénios, e obedecerdo a temporalidade e
destinacao dos respectivos processos. As guias
de recolhimento da Previdéncia Social e outros
impostos deverdo ser arquivadas em separado
e obedecerdo aos prazos previstos nesta
tabela, na atividade "Controle de contabilidade"
(5.2.11). Em processos/contratacbes que
envolverem apenas recursos proprios, 0 prazo
de arquivo intermediario pode ser reduzido
para 16anos. Codigo Penal, art.109; Resolucao

4.1.4  Contratagdo  de CONARQ n. 35/2012; Codigo Civil, arts.205 e
servicos e obras com 2.028.

recursos proprios e federais

(continuagao) Em processos/contratacdes que envolverem
apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
Codigo Penal, art.109; Resolugago CONARQ n.
35/2012; Codigo Civil, arts.205 e 2.028. As
guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser arquivadas em separado e
obedecerao aos prazos previstos nesta tabela,
no assunto referente ao “Controle da
contabilidade” (5.2.11).

4.1.4.3 Contratos. Vigéncia 20 X -

Até a
aprovacao 20 X -
das contas

Processo de contratacdo de servico técnico

4.1.4.4 - 5
profissional especializado.

Em processos/contratagdes que envolverem
Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
aprovacao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
das contas Cddigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
35/2012; Codigo Civil, arts.205 e 2.028.

Processo de contratacdo de servico técnico

145 profissional generalizado.
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?:n‘:fgﬁ s';E LD DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuigdo de R Guarda
(Arquivo arquivo  (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermedidrio)
As guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser arquivadas em separado e
obedecerao aos prazos previstos nesta tabela,
Até a no assunto referente ao "Controle da
Processo de contratacdo de servicos ~ ) contabilidade" (5.2.11). Em
146 comuns. daggoc\/;?g c; 20 X processos/contratagoes que envolverem
apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
Codigo Penal, art.109; Resolugao CONARQ n.
35/2012; Cddigo Civil, arts.205 e 2.028.
As guias de recolhimento de encargos sociais
4.14 Contratacdo de devem ser arquivadas em separado e
servicos e obras com obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
recursos proprios e federais . no assunto referente ao "Controle da
(continuagao) Processo de contratacdo de servigos Ate a contabilidade"(5.2.11). Em
4.1.4.7 - aprovagao 20 X - ~
terceirizados. processos/contratagoes que envolverem
das contas . :
apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
Codigo Penal, art.109; Resolugao CONARQ n.
35/2012; Cddigo Civil, arts.205 e 2.028.
As guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser arquivadas em separado e
Até a obedecerao aos prazos previstos nesta tabela,
4.1.4.8 Processo de credenciamento de pessoal. aprovacao 20 X - no assunto referente ao “Controle da
das contas contabilidade” (5.2.11). Apds o decurso final do
prazo, verificar se ha projetos, desentranhar
e remeter para guarda permanente.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.2 Controle de bens patrimoniais
Até a . . N
421 Cadast 4.2.1.1 Inventdrio fisico de bens patrimoniais. aprovagao 5 - X doodgflgento registra a memoria patrimonial
2. adastro e das contas gao.
chapeamento de - -
bens patrimoniais . . _ A produgao (:!e docu'mento esta em desuso. Os
4.2.1.2 Livro de controle de chapa patrimonial. 5 - - X exemplares ainda existentes possuem valor
histdrico.
4.2.2 Defesa de bens 4221 Certificado de garantia. Vigéneia ) X ) Justifica-se a guarda apenas durante o prazo
patrimoniais de
validade do certificado.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| _ . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacéo permanente
Corrente) Intermedidrio)
A L A vigéncia esgota-se com término da apuracdo|
4.2.2 Defesa de bens Processo de sindicancia relativa a defesa A e P
patrimoniais (continuacsio) 4.2.2.2 de bens patrimoniais. Vigéncia 16 X g::lt cg(r)n9 a prescrigao criminal. Codigo Penal,
Em processos/contratacdes que envolverem
~ ~ - Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4;:;'i3ml_ooncizigsao de bens 4.2.3.1 Zr?JCierr?ens:s locaggo  de  maquinas e aprovagao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
P quip : das contas Cédigo Penal, art.109; Resolucio CONARQ n.
35/2012; Codigo Civil, arts.205 e 2.028.
4241 Comunchad(_), por meio de .OfICIO., para 1 5 X )
transferéncia de bens patrimoniais.
Em processos/contratacdes que envolverem
Processo  de  alienacio  de  bens Até a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
4.2.4.2 atrimoniais g aprovagao 20 X - intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
p ' das contas Cddigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
4.2.4 Registro da 35/2012; Codigo Civil, arts. 205 e 2.028.
movimentagao de bens A vigéndi N . -
. - géncia esgota-se apos o fim dos prazos
patrimoniais 4.2.4.3 Processo de permuta de bens patrimoniais. | Vigéncia 5 X - prescricionais. Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028;
Decreto Federal n. 20.910/32, art. 19.
Processo de transferéncia de  bens As informag0es estdo contidas no inventario
4.2.4.4 patrimoniais 1 5 X - fisico de bens patrimoniais. Decreto Federal n,
' 20.910/32, art. 10,
4245 Termo de- respopsabllldade pelo uso de Vigéneia ) X ) A vigencia esgpt_a—se com a devolucao dos
bens patrimoniais. bens patrimoniais.
O documento integra o Processo de
4.2.5.1 Ata de inutilizagdo de bens patrimoniais. 1 - X - arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou
em desuso.
. Até a
4.2.5 Arrolamento e baixa Processo de arrolamento de bens ~ 0
de bens patrimoniais (+.2.5.2 excedentes, inserviveis ou em desuso. aprc(;\;asgao > X Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
contas
Termo de doacdo de remanescentes de Até a
4.2.5.3 A aprovacio 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
provag
inutilizagao. das
contas
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.3 Controle de almoxarifado
4.3.1 Verificagdo de 4.3.1.1 Balancete de material de almoxarifado. 2 - X - As informagbes constam do Balancete de
estoque e distribuicao material do almoxarifado.

Decreto 1.823 p. 31



PRAZOS DE GUARDA ~
(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| oo o Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo T =g=D permanente
Corrente) Intermedidrio)
Até a
4.3.1.2 Balango de material de almoxarifado. aprovagdo 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
das contas
4.3.1.3 Boletim de saida de material. 1 - X - Atualmente via Sistema.
43.1.4 Formulario de previsao de consumo de 1 ) X )
material.
Ficac 43.15 | Formulario de requisicio de material 1 ; X .| As informagges do documento alimentam o
4.3.1 Verificagdo de il quisiG ' sistema informatizado de controle de estoque.
estoque e distribuigao 7
(continuagdo) 4.3.1.6 Inventario fisiko de material de Ate @ 5 X ) Decreto Federal n. 20.910/32, art, 10
- almoxarifado. aprovacao . P
das contas
43.1.7 Inventario fisico-financeiro de material de Até a 5 X ) Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°
"' almoxarifado. aprovagao . P
das contas
4.3.1.8 Lista de material de almoxarifado. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a conferéncia.

. As informagdes do documento alimentam o
4.3.1.9 Nota de fornecimento. 1 ) X ) sistema informatizado de controle de estoque.
4.3.2.1 Comunicado de irregularidades no 1 ) X ) Trata-se de cdpia pois 0 documento integra of

e fornecimento de material. processo de aquisicao.
432 E - q Ao integrar um processo, o0 documento deverd
) t. ormagao de obedecer a sua temporalidade e destinacdo;
es ?ql_lel Ou' reposicao e4 3.2.2 Pedido de aquisicio de material 1 ) X ) guando acumulado de forma independente,
materia e quisie ) devera seguir a temporalidade prevista no
assunto referente ao “Controle da
contabilidade” (5.2.11).
Ao integrar um processo, o documento deverd
obedecer a sua temporalidade e destinagdo;
4.3.3 Recebimento 4.3.3.1 Atestado de recebimento de material. 1 - X - quando acumulado de forma independente,
conferéncia devera seguir a temporalidade prevista nog
assunto referente ao “Controle da
contabilidade” (5.2.11).
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PRAZOS DE GUARDA

Grmenea) DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuigdo de R Guarda
(Arquivo arquivo  (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermedidrio)
Ao integrar um processo, o0 documento deverd
obedecer a sua temporalidade e destinacao;
' - ) ) guando acumulado de forma independente,
433 Recebimento e 4.3.3.2 Nota fiscal (copia). 1 X devera seguir a temporalidade prevista no|
(lanlfe &ncia (continuacso) assunto referente ao “Controle da
conferencia {(continuaga contabilidade” (5.2.11).
Processo relativo aos trabalhos de Ateam Lei Federal n. 2.848/40; Coddigo Penal, art.
4.3.3.3 Comissao de Recebimento de Material aprovagao 10 X i 109
) das contas :
4.3.4 Arrolamento e baixa Processo de arrolamento de materiais Até a
g ey 4.3.4.1 . . aprovagao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso. das contas
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.4 Controle de patrimo6nio imobiliario
44.1.1 | Escritura de imoveis. Vigéncia - - X A vigeéncia esgota-se com a incorporagao
contabil e patrimonial do imével ao Estado.
o A ) ) A vigéncia esgota-se com a incorporagao
4.4.1 Aquisicao de imdveis t4.1.2 Planta de imoveis. Vigencia X contabil e patrimonial do imdvel ao Estado.
Até a .
4.4.1.3 Processo de aquisicdo de imdvel. aprovacao 12 - X O d_ocumento € |mportantg para assegurar
direitos e preservar a memoria institucional.
de contas
A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do|
cadastro do patrimo6nio imobiliario. Integra o
4.4.2.1 Cadastro do patriménio imobiliario. Vigéncia - - X sistema SISPAT. O documento é importante
para assegurar direitos e preservar a memoria
4.4.2  Cadastramento institucional.
de imoveis A vigéncia esgota-se com a conclusdo do|
dossié. Trate-se do Registro Geral de Imdveid
4.4.2.2 Dossié de imével prdprio do Estado. Vigéncia - - X (RGI). O documento é importante para
assegurar direitos e preservar a memoria
institucional.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| oo o Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Sligacag permanente
Corrente) Intermedidrio)
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o]
443 Defesa de 443.1 Processo de reintegracdo de posse de Vigéncia 10 ) X arquivamento do processo. O processo integra
bens imoveis T imovel. 9 o0 dossié de imdvel préprio do Estado. O
(continuacao) documento é importante para assegurar|
direitos e preservar a memoria institucional.
Até a .
4.4.3 Defesa de bens 4.4.3.2 Processo de restauragdo de imével. aprovacdo 10 - X O documento ¢ importante para assegurar
imoveis direitos e preservar a memoria institucional.
de contas
Trata-se de cdpia, pois 0 documento integra o
4.4.4.1 Laudo de avaliacdao de imovel. 3 - X - processo de aquisicdo ou de alienacdo de
444 _Vistoria de bens imdveis, que sdo de guarda permanente.
Imoveils Trata-se de cdpia, pois 0 documento integra o
4.4.4.2 Relatorio de visita de imdvel. 3 - X - Processo de aquisicio ou de alienacdo de
imdveis, que sao de guarda permanente.
4.4.5.1 Processo de locagdo de imdvel para o Ate @ 5 X ; Decreto Federal n. 20.910/32. art. 10
A4.5. Estado. aprovacio ecreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
4.4.5 Locagdo de imoveis = th)gt: :
4.4.5.2 Processo de locagao para imovel proprio aprovagao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
do Estado. de contas
Até a
4.4.6 Alienacao de imdveis 4.4.6.1 Processo de alienagao de imével. aprovacao 16 - X Codigo Penal, art. 109.
de contas
A vigéncia esgota-se com o término da
autorizagdo. Em processos que houver a “perda
o . A ) do objeto” ou a “duplicidade do processo”,
4.4.7.1 Processo de autorizagao de uso de imovel.| Vigéncia 10 X estes obedecerdo o prazo de 2 anos No arquivo
intermediario. Lei Federal n. 10.406/2002;
4.4.7 Administragao do uso Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028.
de imoveis A vigéncia esgota-se com o término da cess3o.
Em processos que houver a “perda do objeto’
4.4.7.2 Processo de cessdo de uso de imovel. Vigéncia 10 X - ou a Nduphudade do processo estesy
obedecerao o prazo de 2 anos no arquivo
intermediario. Lei Federal n. 10.406/2002;
Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
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PRAZOS DE GUARDA _
(em anos) DESTINACAO

ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAgaES
(Referentes a) produtora | atribuigdo de Guarda

(Arquivo arquivo (Arquivo o permanente
Corrente) Intermediario)

A vigéncia esgota-se com o término da
concessao. Em processos que houver a “perda
do objeto” ou a “duplicidade do processo”,
estes obedecerdo o prazo de 2 anos no arquivo
intermediario. Lei Federal n. 10.406/2002;
Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028.

A vigéncia esgota-se com o término do
empréstimo. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
processo”, estes obedecerdao o prazo de 2
anos no arquivo intermediario. Lei Federal n.

10.406/2002; Codigo Civil, arts. 205 e 2.028.

A vigéncia esgota-se com o término da
permissdo. Em processos que houver a “perda

- ., A ) do objeto” ou a “duplicidade do processo”,
4.7 Administracio do uso 4.4.7.5 Processo de permissao de uso de imovel. | Vigéncia 10 X estes obedecerfio 0 prazo de 2 anos no arquivo
de imdveis (continuacao) intermedidrio. Lei Federal n. 10.406/2002;
Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028.

A vigéncia esgota-se com o término dos|
procedimentos administrativos. Em processos|
que houver a “perda do objeto” ou a
4.4.7.6 Processo de permuta de imdvel. Vigéncia 10 X - “duplicidade do processo”, estes obedecerdo o
prazo de 2 anos no arquivo intermediario. Lei
Federal n. 10.406/2002; Codigo Civil, arts. 205
e 2.028.

4.4.7.3 Processo de concessdo de uso de imovel. Vigéncia 10 X -

4.4.7.4 Processo de empréstimo de imdvel. Vigéncia 10 X -

A vigéncia esgota-se com o término dos
procedimentos administrativos. Em processos
que houver a “perda do objeto” ou a
4.4.7.7 Processo de transferéncia de imdvel. Vigéncia 10 X - “duplicidade do processo”, estes obedecerdo o
prazo de 2 anos no arquivo intermediario. Lei

Federal n. 10.406/2002; Codigo Civil, arts. 205

e 2.028.
4.4.8 Elaboracdo de ~ o Até a Documento importante para assegurar direitos
s AR 4.4.8.1 Processo de aprovagao de edificagao. aprovacdo 5 - X e
projetos de edificagao de contas e preservar a memoria institucional.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| _ . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacéo permanente
Corrente) Intermedidrio)
4lr§'2tos Ela(ljzorag:giﬁca gg 4.4.8.2 Processo de construgdo de conjuntos Ate a 5 ) X Documento importante para assegurar direitos
(pcofw tinuacso) Gaopt .. habitacionais. Zpercé\é?:j;zg e preservar a memodria institucional.
4401 Convenciio de condominio. Vigéncia |- ) X Valido para os casos vinculados as prestacoes
de contas.
Processo de registro de incorporacao Ate a ~ Documento importante para assegurar direitos
4.4.9.2 . I aprovacio |5 - X IR
4.4.9 Regularizacio e imobiliaria. de contas € preservar a memoria institucional.
registro de imdveis Até a i .
4.4.9.3 Processo de registro de loteamento. aprovacao |5 - X Documento |mportaln_te'par.a assegurar direitos
de contas € preservar a memoria institucional.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da
. e oA obra. Quando houver “perda de objeto” a
4.4.9.4 Projeto de edificagao. Vigéncia |- - X documentacio poderd ser eliminada apos 5
anos da producdo do documento.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.5 Controle de transportes internos
4.5.1.1 Processo de fixacao de frota. Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
4.5.1 Fixagdo da frota ~ i :
G 4.5.1.2 Proposta de fixacio da frota. 1 ) X ) Se gproyada, a proposta integrara o processo
de fixagao da frota.
45.2.1 Oficio solicitando autorizacdo para 1 ) X ) Se a solicitacdo for atendida, o oficio integrara
e aquisicao de veiculo. 0 processo de aquisigdo do veiculo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
4.5.2.2 Parecer sobre aquisigdo do veiculo. Vigéncia 2 X - prchdlrlwentos a_clm|n|strat|vos.- Se , @
solicitagao for atendida, o parecer integrara o
processo de aquisicdo do veiculo.
Em processos/contratagdes que envolverem
4.5.2 Aquisico de veiculos apenas drecursosdpréprios,CI 0 grazo de arquivo
Até a intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
4.5.2.3 Processo de aquisicdo do veiculo. aprovagao 20 X - Cabdigo Penal, art. 109; Resolugao CONARQ
das contas n. 35/2012; Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028. A
eliminagdo s6 pode ocorrer apds a baixa do
bem do patriménio publico.
4.5.2.4 Programa anual de renovacao da frota. 2 - X -
4525 Resolucao para incorporacao de veiculo 1 ) ) X
doado na frota.
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| _ . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacéo permanente
Corrente) Intermedidrio)
4531 Oficio solicitando autorizacdo para locacdo 1 - X - Se a solicitagdo for atendida, o oficio iniciara o
e de veiculo. processo de locagdo de veiculo.
Em processos/contratacbes que envolverem
4.5.3 Locagao de veiculos Processo de locagdo de veiculo. Ate a 20 X - apenas recursos proprios, o prazo de arquivo,
4.5.3.2 aprovagao intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
das contas Cédigo Penal, art.109; Resolucdo CONARQ n.
35/2012; Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028.
4541 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio 2 - X - Integra o processo do convénio.
4.5.4 Classificacdo e e locados.
cadastramento de veiculos ] L . .
4.5.4.2 Quadro demonstrativo da frota. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a alteracao da frota.
x Processo de contratacdo de seguro para Até a
:éz.l:jrgontratagao de 4551 veiculo ofidial. aprovagao 10 X - Cédigo Civil, arts. 25 e 2.028.
das contas
4.5.6 Registro da 456.1 Processo de transferéncia de veiculo. 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 10.
movimentacdo de veiculos | 7"
Decreto de remanejamento, ampliagao ou 1 - - X
4.5.7.1 ~
reducgao de frota.
4.5.7. Processo de remanejamento, ampliagao ou | Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
4.5.7 Readequagdo dal""" reducdo de vagas na frota.
frota Proposta de remanejamento, ampliacdo ou Se aprovada, a proposta iniciard o processo
4.5.7.3 reducdo de vagas na frota. 1 - X - de remanejamento, ampliagdo ou reducdo de
vagas na frota.
4581 Autorizacdo para uso de veiculo oficial. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com o término da
T autorizagao.
4582 Boletim de ocorréncia com veiculo. Vigéncia 5 X - Trata-se de copia, pois o documento integra o
e processo de sindicancia.
4583 Certificado de registro e licenciamento de | Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a emissdo de
e veiculo oficial. documento atualizado pelo DETRAN.
e d da o 4584 Ficha de controle de trafego de veiculos. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com apuragao de
4.5.8 Controle da guarda e ["*+®" irregularidades.
do uso de veiculos 4585 Normas de servicos de transportes Vigéncia 2 X - A vigéncia esgota-se com a expedicdo de nova
R internos. norma.
4586 Notificacdo de multa de transito. 1 - X - Trata-se de cdpia, pois 0 documento integra o
T processo de sindicancia de multa de transito.
Oficio relativo a devolucdo de veiculo 4 - X -
4.5.8.7 .
oficial.
4.58.8 | Planilha de uso de veiculo oficial. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com apuragao de
irregularidades.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuigo de R Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
45.8.9 Processo de autorizagdo para funcionario Vigéncia 5 X ) A vigéncia esgota-se com a publicacdo do ato,
e ou servidor dirigir veiculo oficial 9 que oficializa a autorizagdo no Diario Oficial.
Processo de sindicancia de acidente com A Awgerlua esgota-se cqm ~O te'r m.mo da .
4.5.8.10 veiculo Vigéncia 5 X - apuracdo, com a prescricdo criminal ou apds 0
' fim dos prazos prescricionais.

4.5.8 Controle da guarda e | 458 11 Processo de sindicancia de multa de Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com a extingdo da multa.

do uso de veiculos transito.

(continuacao) 4.5.8.12 \Ijg?ccuelzsgﬁrgEUvo ao uso irregular de Vigéncia 5 X ) Qp\cg:gnéﬂa esgota-se com o término da
45813 ;Rc()egrl(segsc; I?ei tfssrramentas e acessorios Vigéneia ) X ) g)ssfreergrylasggrs]tgg\fxrir; t?reer mpreservados enquanto
4.5.8.14 | Registro de ocorréncia com veiculo oficial. 5 - X - Tempo para apuragdo de irregularidades.
4.5.8.15 | Termo de inspecdo de veiculo. 5 - X - Tempo para apuragdo de irregularidades.
45091 Formulario de agendamento para uso de 1 ) X )

veiculo oficial.
45.9.2 Oficio solicitando suplementacao de 1 ) X ) Se a solicitagdo for atendida, o oficio iniciara o
e combustivel. processo de fixagao de cota de combustivel.
Até a
4.5.9.3 | Processo de aquisicdo de combustivel. aprovagao 10 X - Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028.
das contas
45.94 Processo de fixacdo de cota de Vigéncia 5 X ) A vigéncia esgota-se com a abertura de novo
4.5.9 Controle do consuma combustivel. 9 processo de cota de combustivel.
de combustivel Quadro demonstrativo mensal de consumo
4.5.9.5 . 1 - X -
de combustivel.
45.96 Registro de,quﬂometragem e de consumo 1 ) X )
de combustivel.
Relatério anual de consumo de O relatério é executado com base nas
4.5.9.7 ., 1 5 X - informag0es contidas no quadro demonstrativo
combustivel.
mensal.
4598 |Relawro semestral de consumo de| : X | informages contidas no quadro deronstrative.
R combustivel. mensal g q
45.10.1 Ficha de controle de substituicdo de pecas 1 ) X ) Copia, pois o original integra o processo de
~ T | e acessorios. manutencdo de veiculos.
4.5.10 Manutengao de —
veiculos 45.10.2 Oficio referente ao consumo de 1 ) X )
combustivel.
4.5.10.3 | Ordem de liberacdo de veiculo. 1 - X -
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an‘:za?“s) s';E LD DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuicdio de| _ . . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Ellulgzs permanente
Corrente) Intermediario)
45.10.4 Ordem de servico para manutencao ou 1 ) X )
4.5.10 Manutengdo deg T conserto de veiculo.
veiculos (continuagao) 4.5.10.5 Qu,adro demonstrativo de manutencgao de 1 ) X )
veiculo.
45.10.6 Qu,adro demonstrativo de quantidade de 1 ) X )
veiculo.
45.10.7 Quadro demonstrativo mensal de 1 ) X )
quilometragem percorrida.
. . Atéa
4.5.11 Arrolamento e babxa| 4 5 ;4 ; | Processo de arrolamento de veiculos aprovagdo 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso. das contas
Até a
4.5.12.1 | Processo de alienagdo de veiculo. aprovagdo 10 X - Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028.
4.5.12 Alienacao de das contas
veiculos Até a O relatério é executado com base nas
4.5.12.2 | Processo de permuta de veiculo. aprovagao 5 X - informagBes contidas no quadro demonstrativo
das mensal. Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
contas
5 GESTAO OR(;AMENTI'\RIA E FINANCEIRA
5.1 Planejamento orgamentario
5.1.1 Fixagdo de diretrizes | 5.1.1.1 Lei de diretrizes orgamentarias. 5 - - X
da politica orcamentaria e |5.1.1.2 Lei de plano plurianual. 5 - - X
financeira 5.1.1.3 | Lei orcamentaria anual. 5 - - X
>.1.2 Norr,ngtlzagao 5.1.2.1 Decreto institucional. Vigéncia - - X Criagdo ou organizagdo dos dérgdos e entidades.
orgamentaria
A vigéncia esgota-se com a aprovacdo do
L . A i projeto de lei orgamentdria. O documento é
5.1.3.1 Proposta orgamentaria das secretarias. Vigéncia 5 X importante para a preservacio da memoria
5.1.3 Elaboragdo de institucional. Via sistema.
propostas orgamentarias A vigéncia esgota-se com a aprovacdo do
L - A i projeto de lei orgamentdria. O documento é
5.1.3.2 Proposta Orgamentaria Setorial - POS. Vigencia 5 X importante para a preservacio da memoria
institucional. Via sistema.
5.1.4  Consolidagido € 5.1.4.1 Projeto de lei de diretrizes orcamentarias | Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a aprovagao da lei.
formalizagao de projetos de | 5.1.4.2 Projeto de lei do plano plurianual. Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a aprovagao da lei.
lei 5.1.4.3 Projeto de lei orcamentaria anual. Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a aprovagao da lei.
5 GESTAO OR(;AMENTARIA E FINANCEIRA
5.2 Execugdo orgamentaria e financeira
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de| oo o Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo TS permanente
Corrente) Intermediario)
5.2.1 Normatizagdo da [5.2.1.1 Decreto de execugdo orcamentaria. Vigéncia - - X ggc'?:tr;c'a esgota-se com a revogagao do
execucdo orcamentaria e bortari ot d — .
financeira 5.2.1.2 o?gaizgniggjaun a de execucao 1 5 - X Atualmente é feito por decreto.
5.2.2.1 Decreto de alteracdo orcamentaria. 1 - - X
>.2.2  Elaboragso ~de Até a As informacdes alimentam os Sistemag
alteragGes orcamentarias  [5.2.2. 3 iria. 5 - . ) ;
G (¢ 5.2.2.2 Processo de alteragao orgamentaria jzgogfgz 5 X Financeiros Informatizados.
Até a . " . .
5.23.1 Nota de crédito. aprovacio 5 X } As informagdes alimentam os Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
5.2.3 Distribuicdo de < Atea As informagBes alimentam os Sistemas
recursos orgamentarios 0-2.3:2 Nota de dotacdo. gg;ogfr?g 2 > X i Financeiros Informatizados.
Até a As informacdes alimentam os Sistemas]
5.2.3.3 Nota de langamento de cota mensal. aprovagao 5 X - : ) ;
das contas Financeiros Informatizados.
At a As informagbes alimentam os Sistemas
5.2.4.1 Programacdo de despesa orcamentaria. aprovacao 5 X - - . (;f .
5.2.4 Acompanhamento da das contas Financeiros Informatizados.
execucdo orcamentaria e Y
financeira te a : = : :
5.2.4.2 Tabela de reprogramacao financeira aprovacao 5 X - A.S mfprmagoes ghmentam 0s  Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
Até 3 Os documentos integram o0s processos de
5251 Nota de empenho aprovacio 5 X ) adiantamento, pagaNmento ou prestacao de
- ) das contas contas. As informagOes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
. Os documentos integram 0s processos de
5.2.5 Reserva de S =
recurso, empenho e [5.2.5.2 Nota de lancamento de liquidagdo da aprc')o\‘;caeggo 5 X ) adiantamento, pagamento ou prestacdo de
liquidacio da despesa T despesa. das contas contas. As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
Até 3 Os documentos integram o0s processos de
5553 Nota de reserva aprovaciio 5 X ) adiantamento, pagamento ou prestagdo de]
o ’ das contas contas. As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
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PRAZOS DE GUARDA

(roenes) DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
5.2.5 Reserva de recurso, Até 3 Os documentos integram os Processos de
empenho e _I|qU|clagao da 5254 Ordem bancaria. aprovacio 5 X ) ad|antameqto, pagaﬂmentg ou prestagaq de
despesa (continuagao) das contas contas. As informagOes alimentam os Sistemad
Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram o0s processos de
5.2.5.5 Programacao de desembolso aprovacao 5 X - adiantamento, pagamento ou prestacdo de
e 9 S ) dgs cor?tas contas. As informagOes alimentam os Sistemag
Financeiros Informatizados.
At a As informagOes alimentam os Sistemas
5.2.6.1 Balancete de despesas com adiantamento.| aprovacdo 5 X - : . S )
d Financeiros Informatizados.
as contas
As informagdes constam na relagdo dos
5.2.6.2 Ficha de controle de adiantamentos. 1 - X - adiantamentos concedidos, encaminhada ao
TCE/MS.
5.2.6 Adiantamento de Até a As i = - :
. - ) s informagbes alimentam os Sistemas
despesas 5.2.6.3 Processo de adiantamento. ;azr?é?izg 5 X Financeiros Informatizados.
Até a As informagbes alimentam os Sistemas
5.2.6.4 Recibo de adiantamento. aprovagao 5 X - Financeiros Ir?formatiza dos
das contas )
Até a As informagbes alimentam os Sistemas
5.2.6.5 Relagao de adiantamentos concedidos. ;apsrcé\é??czg 5 X - Financeiros Informatizados.
5971 Processo de prestacdo de contas de E’f‘ treo\a/a %0 5 X ) As informacdes alimentam os Sistemas]
- adiantamento. dpas co%tas Financeiros Informatizados.
5.2.7.2 Processo de relatorio de auditoria do : tfosa 30 16 X - gﬁrilgr?tanfir;agist:nr:és Fligzﬁceﬁzs nformagoes
5.2.7 Prestacdo de contas o Tribunal de Contas do Estado de MS. dpas co?’utas Informatizados.
e controle interno Até a Codigo Penal, art. 109. As informacded
5.2.7.3 Relatdrio de gestao fiscal. aprovagao 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
das contas Informatizados.
Relatério e pareceres relativos a auditoria | Até a Cédigo Penal, art. 109. As informagoes
5.2.7.4 de controle interno para o Tribunal de aprovagao 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
Contas do Estado de MS. das contas Informatizados.
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PRAZOS DE GUARDA

(roenes) DESTINAGAO
Lo ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade  com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
5.2.7 Prestagao de contas & 975 Relatorio para consulta das prestagoes de 1 ) X ) As informag0es alimentam os Sistemas
controle interno|” """ contas. Financeiros Informatizados.
(continuacado)
-, . = Até a Cddigo Penal, art. 109. As informagoes
Relatério  resumido da  execugao o . . - .
5.2.7.6 on - aprovagdo 16 X - alimentam  os  Sistemas  Financeirog
camentaria. )
das Informatizados.
contas
Até a Lei Estadual n. 2.869, de 13 de julho de 2004,
5.2.7.7 Processo de suprimentos de fundo. aprovacao 16 X - As informagOes alimentam os Sistemag
das contas Financeiros Informatizados.
5578 Relatério de prestacdo de contas interno 2 ) X ) As informagdes alimentam os Sistemas
o das empresas contratadas pelo executivo. Financeiros Informatizados.
8.1 Planilha de pagamento de diarias e ajuda 1 5 X ) As informag0es alimentam os Sistemas
B de custo. Financeiros Informatizados.
As guias de recolhimento de encargos sociais|
Processo de empenho para pagamento de Até a devem ser reunidas no processo de pagamento
5.2.8.2 ssoal @ reﬂexc?s para pag aprovacao 5 X - de FGTS e preservadas por 30 anos. As
p ) das contas informag0es alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts. 3° e 10.
5.2.8.3 Processo de pagamento ao Pasep. aprovagao 10 X - As informacdes alimentam os Sistemas]
das contas Financeiros Informatizados.
Até a . " . )
Processo de pagamento de contas de ~ As informagdes alimentam os Sistemas]
5.2.8 Pagamento de 5.2.8.4 - L aprovagao 5 X - - . ¢
despesas especfiicas utilidade publica. das contas Financeiros Informatizados.
Processo de pagamento de despesas Ate a As informagbes alimentam os Sistemas
5.2.8.5 . - aprovagao 5 X - - . )
inscritas em restos a pagar. das contas Financeiros Informatizados.
5286 Processo de pagamento de diarias e ajuda Ate ‘-f 5 X ) As informagbes alimentam os Sistemas
- de custo. japgoc\frfgz Financeiros Informatizados.
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PRAZOS DE ARDA =
?esm an?):) DESTINACAO
el ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora atribuigio  de| Lo s Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo ¢ permanente
Corrente) Intermediario)
52.8.9 Processo de pagamento de gratificagdo de Ate a 5 X } As informagbes alimentam os Sistemas
e representacgo. SE;OCV;?;Z Financeiros Informatizados.
5.2.8.10 | Processo de pagamento de honorarios e " 5 X - As informacbes _alimentam os  Sistemas
B ’ aprz\;e;gao Financeiros Informatizados.
contas
Até 3 Lei Federal n. 5.172/66 (Coddigo Tributario
Processo de pagamento de impostos e ~ Nacional), arts. 173, 174 e 195. As
5.28.11 taxas. daggoc\fng,; 2 > X informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
O prazo de vigéncia esgota-se com o término|
. o A das fases recursal e executoria. As informagoes
5.2.8.12 | Processo de pagamento de indenizagao. Vigéncia 5 X alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados.
5.2.8 Pagamento de Até a . " . )
e . ) As informagbes alimentam os Sistemas
?f;ﬁt?ﬁiz(?ésg)ec|f|cas 5.2.8.13 | Processo de pagamento de INSS. gapgocvc;':lr?g; 10 X Financeiros Informatizados.
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Coédigo Tributario
57814 Processo de pagamento de multa sobre aprovacio 5 X ) Nacional), arts. 173, 174 e 195. As
e terrenos e imdveis préprios do Estado. dgs cor(n;tas informagbes  alimentam  os  Sistemas
Financeiros Informatizados.
A vigéncia esgota-se com a quitacdo do
5.2.8.15 | Processo de pagamento de precatdrio. Vigéncia 5 X - precatorio. As informagdes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a . " . .
N = ) As informagbes alimentam os Sistemas
5.2.8.16 | Processo de pagamento de restituicao. jap;og?ngéz 5 X Financeiros Informatizados.
52817 Processo de pagamento de aquisicao de 3 'ertSaaé o 5 X ) As informagOes alimentam os Sistemas
R passagens. dss congtas Financeiros Informatizados.
52818 Processo de pagamento de locagdo de 3 ﬁ)t\(/eaaéo 5 X ) As informagdes alimentam os Sistemas
R espago fisico para realizacdo de eventos. dgs cor:;tas Financeiros Informatizados.
Até a As informacdes alimentam os Sistemas]
5.2.9 Controle da receita |5.2.9.1 Demonstrativo mensal de arrecadagao. jg;oc\fnggz 5 X - Financeiros Informatizados.
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PRAZOS DE GUARDA

Croes) DESTINAGCAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuigdo de| _ . Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Ellulgzs permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
5.2.9.2 Processo de aplicagao financeira. Vigéncia 5 X - processo. As informagdes alimentam o
Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a . ~ . )
5.2.9.3 Processo de cobranga da divida ativa. aprovaco 5 X - As mf_ormag?es alimentam  os  Sistemas
5.2.9 Controle da receita das Financeiros Informatizados.
(continuacdo) contas
5294 |Processo de recebimento de sucumbéncia Ateg 5 X ) As informagbes alimentam os Sistemad
e judicial. daggotfr?;(; Financeiros Informatizados.
Processo de ressarcimento de valores ao Ate a As informacdes alimentam os Sistemas]
2295 | Estado aprovacao > X i Financeiros Informatizados
) das contas )
Até a As informagOes alimentam os Sistemas
5.2.9.6 Processo de venda de produtos. aprovagao 5 X - ; . S :
Financeiros Informatizados.
das contas
Até a Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
5.2.10.1 | Balango do fundo da divida publica. aprovacio 10 X - informacdes  alimentam  os  Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028. As informagoes
5.2.10.2 | Processo de contratacdo de financeira. Vigéncia 10 X - alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
Até a Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
N Processo de pagamento de encargos da o . ~ . .
5.2.10 Operacdes de 5.2.10.3 divida aprovacado 10 X - informagdes  alimentam  os  Sistemas
crédito e pagamento ' das contas Financeiros Informatizados.
da divida publica Até a Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028. As informagoes
5.2.10.4 | Processo de pagamento de juros da divida. | aprovagdo 10 X - alimentam os Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
Processo de pagamento do principal da Até a Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028. As informagoes
5.2.10.5 divida Pag princip aprovagao 10 X - alimentam os Sistemas
) das contas Financeiros Informatizados.
Relacdo de empréstimos, financeiras e Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
5.2.10.6 operacBes de crédito. Vigencia 10 X - mformagoes ahmgntam os  Sistemas
Financeiros Informatizados.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuigdio de| Eiminagso Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
Até 3 Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributarig
" = ) Nacional), arts. 173, 174. As informagdes
5.2.11.1 | Balancete analitico. gggoc\/;nggc; 5 X alimentam s Sistemas Financeiros
Informatizados.
Até 3 Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo Tributario
) . o Nacional), arts. 173, 174. As informagoes|
5.2.11.2 | Balango financeiro. aprovacao 5 - X alimentam 0s Sistemas Financeiros
das contas Informatizados.
Até a . ~ . .
52113 abrovacio 5 ) X As informagbes alimentam o0s Sistemag
Balango orgamentario. P dasg Financeiros Informatizados.
contas
At a As informagOes alimentam os Sistemas
>-2.11.4 | Balango patrimonial. gap;%\?rftzz > i X Financeiros Informatizados.
52115 | Bojetim de caixa e de b _pea_ 5 « | Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributério
.11 oletim de caixa e de bancos. daps cor?tas Nacional), arts. 173, 174.
52116 | Bxtrato bancar _pea_ : « | Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributério
S xtrato bancario. daps cor?tas Nacional), arts. 173, 174.
5'2't1 L_Ic,gn;m'e da 5.2.11.7 | Guia de recolhimento de Cofins. 1 10 X -
contabtiidade 5511.8 Guia de recolhimento de contribuigao 1 5 X ) Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CTL), arts.
e sindical. 545 e 551, § 20,
5.2.11.9 Lei Federal n. 5.172/66 (Coédigo Tributario
Guia de recolhimento de ICMS. 1 5 X - Nacional), arts. 173, 174 e art. 6°, do
subanexo 4 do anexo 15 do RICMS.
5.2.11.10 Lei Federal n. 5.172/66 (Cdédigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Instrucaol
. . . 2 5 X - Normativa SFR n. 108/2001, art. 27; Instrucdo
Guia de recolhimento de imposto de renda. Normativa SFR n. 86/2001, art. 10 e art. 28, IN
n. 784/2007.
1 10 X -
5.2.11.11 | Guia de recolhimento de INSS.
1 10 X - Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts. 3° e 10.
5.2.11.12 | Guia de recolhimento de PIS/Pasep.

Decreto 1.823 p. 45



P?::::i;'; GUARDA DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL . Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) Unidade pfodutora atribuicio de | giminacs Guarda
C(Arqul\tlo arquivo (Arquivo MiNAC30 | permanente
EINE) Intermediario)
, " Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo Tributarig
Até a aprovagao . ,
5.2.11.13 | Livro diario. das contas 5 X !\laC|onaI), arts. 173, 174. O dgcumento € L.
importante para preservacgao da memorig
institucional.
, ~ Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario
Ate a aprovagao . .
5.2.11.14 | Livro razdo. das contas 5 X Nacional), arts. 173, 174 e 135. O documento €
importante para preservacao da memoria
institucional.
Até a
5.2.11.15 | Nota fiscal. aprovacdo das 5 -
contas
Até a aprovagao
5.2.11.16 | Relagdo das carteiras de agoes. das contas 5 -
Até a
5.2.11.17 | Relagao de agbes negociadas. aprovagao das 5 -
5.2.11 Controle da contas
contabilidade (continuacado) Até a . . Wl
, . _ N ) Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario
5.2.11.18 | Relatorio contabil. apro(\:/:r:;taac; das 5 Nacional), arts. 173, 174. SISPAT.
Relatério das atividades| Até a . . o
) . Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario
5.2.11.19 | desenvolvidas aprovacdo das 5 - ;
com exposicio  sobre  as contas Nacional), arts. 173, 174. SISPAT.
demonstragbes contabeis e seus
resultados.
5.2.11.20 | Relatorio de conciliacdo bancaria Até”a d 5 - Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributari
ot s ' apm";:?t? as Nacional), arts. 173, 174. SISPAT.
contas
L L ) Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributario
5.2.11.21 | Relatdrio do ativo imobilizado. 1 5 Nacional), arts. 173, 174. SISPAT.
Até a
Balango Geral (Processo de ~
>-2:11.22 prestacao de contas anual) aprovagdo das > X
contas
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
6.1 Comunicacao administrativa
Instrucdo normativa sobre arquivos e A A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de nova
6.1.1 Normalizagao das 6.1.1.1 documentos. Vigencia > X instrugdo normativa
atividades de arquivo igénci - 3
g 6.1.1.2 Regimento interno. Vigéncia 5 X A V|genC|_a esgota-se com a elaboracgo de um
novo regimento.
6.1.2 Autuacdo e protocolo| 6.1.2.1 Despacho de devolugdo a origem. 1 - -
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PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade _com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuigio de T Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermedidrio)
6.1.2.2 Livro de controle interno de documentos. | Vigéncia 2 X - Atualmente via Sistema.
6.1.2 Autuacdo e protocolo 6.1.2.3 Iaggﬁrg:;t% gsls;\rlﬁlcsjgsentrada de Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar o livro.
(continuagdo) )
6.1.2.4 Livro de registro de processos. Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar o livro.
6.1.3 Classificacao de 6.1.3.1 Plano de classificacio de documentos. Vigéncia 5 ) X A vigéncia esggt_a-seNcom a elaboragao de novo
documentos Plano de Classificagao.
6.1.4 Distribuicdo e 6.1.4.1 Ficha de controle de tramitaggo. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
acompanhamento do 6.1.4.2 Relacdo de remessa de documentos. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
tramite 6.1.4.3 Requisicdo de processo. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
6.1.4 Distribuicdo e O documento tera valor legal com assinatura e
acompanhamento do 6.1.4.4 Guia de Tramitacao Eletrénica (GTE). 2 - X - nome identificaveis 9
tramite (continuagao) '
6.1.5 Arquivamento 6.1.5.1 Relacao de recolhimento de documentos. 4 - - X
0 AT 6.1.5.2 Relacdo de transferéncia de documentos. 4 - - X
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
procedimentos administrativos e o}
Processo relativo aos trabalhos da arquivamento do processo. Constam no
6.1.6 Avaliacio e 6.1.6.1 Comissdo de Avaliacdo de Documentos de| Vigéncia - - X processo o ato de criagdo de comissdo, atos,
d.es.tina 20 de dogcumentos Arquivo. oficios, relatérios, editais de ciéncia de
5 eliminacdo, termos de eliminacdo e propostas
relativas a gestdo de documentos.
6.1.6.2 Tabela de temporalidade de documentos. | Vigéncia - - X A vigencia engta_S? com a elaboragao de nova
tabela de temporalidade.
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de uma
6.1.7 Descrigdo de acervo [6.1.7.1 Ficha catalogréfica. Vigéncia - X - nova ficha ou quando ocorrer a baixa
arquivistico, bibliografico, patrimonial.
museoldgico ou artistico
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et DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de | Fiminac Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo TIEIED permanente
Corrente) Intermediario)
6.1.7.2  [Ficha matriz. Vigéncia - A vigéncia esgota-se com a baixa patrimonial.
6.1.7 Descricdo de acervo | 6.1.7.3 Guia, inventario, catalogo, indice. Vigéncia - - ﬁ‘o\(/'genuci': ?ﬁggﬁ%ﬁ%cg?tjoe'ﬁb?r:;?eo de um
arquivistico, bibliografico, Relacdo de documentos e cddigos de A vi égncia’ esgota-se ’com a egla’bora éc; de
museoldgico ou artistico 6.1.7.4 s 9 Vigéncia - X - AVIg gota- s
assuntos. instrumentos técnicos de busca e acesso.
6.1.8.1 Cadastro de usuarios. Vigéncia - - X A vigencia esgota-se com a elaboracdo de um
novo cadastro de usuario.
6.1.8.2 | Ficha de tombo. Vigéneia ) ) X A vigencia esgota-se quando ocorrer a baixa
patrimonial.
Formulario de consulta de livros ou
6.1.8.3 | yocumentos. 1 i X i
6.1.8.4 SgETrLTJ]I;r]ltc:) ge empréstimo de livros ou Vigéncia 1 X ) Qo\ggar;crll?oesgota—se com a devolugao do
Formulario de empréstimo entre A ) i A vigéncia esgota-se com a devolugdo da obra
6.1.8.5 bibliotecas. Vigencia X a0 acervo.
, . A Trata-se de cdpia pois o documento original
e ar‘(cql’stico ' 9 ' 9 arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico.
6.1.8 Controle de acervo N . . Trata-se de cdpia pois o documento original
arquivistico, bibliografico Oficio relativo a aquisicao de acervos . d feréncia d
2 gice istico. |6.1.8.7 arquivistico, bibliografico, museoldgico ou 1 - X - Integra o Procgssp e transferencia do acervo
museoldgico ou artistico e artistico, ! arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
' artistico.
B ) Em processos/contratacdes que envolverem
Processo de aquisicao de acervos Ate a apenas recursos proprios, o prazo de arquivo
6.1.8.8 | arquivistico, bibliografico, museoldgico ou| aprovagao 20 - X intermediario pode ser reduzido para 16 anos.
artistico. das contas Cbdigo Penal, art.109; Resolugdo CONARQ n.
35/2012; Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028.
Processo de transferéncia de acervos A vigéncia esgota-se com a transferéncia da
6.1.8.9 | arquivistico, bibliografico, museolgico ou| Vigéncia 12 - X obra de arte, documento bibliografico ou
artistico. museoldgico.
6.1.8.10 Belagacz de obras bibliograficas submetidas Vigéneia ) X ) A vigencia esgc_>ta—se quando as obras sofrem
a doacao. baixa patrimonial.
6.1.8.11 | Termo de doacdo. 1 - - X
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T — DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL | Undade | Unidade com OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora | atribuigdo de TR Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermedidrio)
J d 6.1.9.1 Cadastro de  certidoes Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com um novo cadastro.
6.1.9 Expedicao e expedidas.
certiddo e transcrigdo de o Trata-se de cdpia, pois 0 documento foi
documentos 6.1.9.2 | Certiddo. 1 i X i encaminhado ao interessado.
6.1.9.3 Copia certificada. 1 - X -
Circular, aviso, A correspondéncia interna que veicula conteldos rotineiros,
comunicado, memorando, em geral ndo implica em continuidade administrativa.
6.1.10 Controle de 6.1.10.1 | comunicagdo interna. 2 - X - Quando o documento integrar um processo, obedecera a
cc'Jr;espon déndia sua temporalidade e a sua destinacdo.
6.1.10.2 | Convite. Vigéndia ) X ) lgv\ggfgqa esgota-se com a realizacdo do
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACﬁES
6.2 Gestao de tecnologia da informacao
Lei Federal n. 9.610/98, art. 87. A destinacdo das bases de|
. dados estd condicionada ao valor de suas informacoes. As
6.2.1.1 Base de dados. Vigéncia - - X consideradas de valor histérico, informativo ou probatdriol
deverdo ter copias anuais para guarda permanente.
Plano Diretor de A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um novo Plano
6.2.1.2 | Informatica Vigéncia 5 - X Diretor de Informética. O documento registra as diretrizes
6.2.1 Desenvolvimento, e ' definidas para a area de informatica.
implementaggo e controle 6.2.13 |Projeto de atualizagdo ou Vigénci A vigéncia esgota-se com a implantagdo do projeto.
de sistema de informatica | ©-4+1- modernizacdo tecnoldgica. 'gencia 5 - X
Proieto de desenvolvim A vigéncia compreende o tempo de utilizacdo do
de] rograma de‘ programa, bem como de todas as suas atualizaces. Lei
6214 |co  F0d Vigéncia 8 - X Federal n. 2.848/40; Cédigo Penal, art. 109, IV; Lei Federal
P : n. 9.609/98, art. 12, § 1°.
6.2.1.5 rPég]eeto de implantagdo de Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a implantacdo do projeto.
6.2.1.6 Projeto de informatizagao. Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se com a implantacdo do projeto.
- A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um novo relatdrio
Relatorio de - . .
acompanhamento dd  Viaéncia 5 ) X de acompanhamento de projeto. Os relatdrios, cujas
6.2.1.7 ro'etg) 9 informacBes sdo consolidadas em outros documentos,
projeto. podem ser eliminados.
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(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de e Guarda
(Arquivo arquivo 530 permanente
Corrente) (Arguivo
Intermediario)
A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um novo
6.2.1 Desenvolvimento, . ] relatério de desenvolvimento de programa de
implementacio e controle| 6.2.1.8 ﬁf;:tr‘;ﬂ?a d‘iecon‘jgii;‘:j’g'r‘"me”to de| \igencia 8 X | computador. Lei Federal n. 2.848/40; Cédigo Penal,
de sistema de informatica ) art. 109, IV; Lei Federal n. 9.609/98, art. 12, § 10.
(continuagdo) 6.2.1.9 | Relatorio de estatistica de acesso. 1 5 X -
6.2.1.10 Relatorio de resumo de dados. 1 5 X i}
- > Vistoria e controle d 6.2.2.1 Dicionario de dados. Vigéncia 10 X ) A vigéncia esgota-se com um novo dicionario.
L €| . . . . . . 7 "
integridade de sistemas de 6.2.2.2 | Relatorio técnico de vistoria. 5 . X . Srgcrfslggldioc?)irtfgggtéecimco consta no
informatica — —
A vigéncia esgota-se com o término do termo de|
6.2.2.3 Termo de concessdo e controle de Vigéncia 4 X i concessao. Lei Federal n. 2.848/4_}0; Cédigo Penal, arts.
e senha de acesso. 109, V, e 325, que define o crime e a pena para a
violagdo desigilo funcional.
6.2.3.1 Cadastro de requisigdo de servigos. Vigéncia 5 X ) A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de um
novo cadastro.
Certificado de autenticidade de A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do
6.2.3.2 programa de computador. Vigéncia 5 X - programa, bem como de todas as suas atualizacdes.
A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do
6.2.3.3 Contrato de licenga de uso de Vigéncia 8 X ) programa, bem como de todas as suas atualizagOes.
6.2.3 Manutengdo de| 7 programa de computador. Lei Federal n. 9.609/98, art. 12, § 19; Cddigo Penal,
equipamentos e instalacdo art. 109.
de programas 6.2.3.4 Ficha de inventario de software. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a alteragdo do inventario.
Prospectos e catdlogos  de A vigéncia compreende o tempo de utilizacdo
6.2.3.5 | equipamentos e de programas de | Vigéncia 5 X - do programa, bem como o tempo de vida (til dos
computador. equipamentos.
A vigéncia compreende o tempo de utilizagao do
6.2.3.6 Registro de programa de| Vigéncia 5 X - programa, bem como o tempo de vida Util dos
computador (software). equipamentos.
6.2.3.7 Relatorio de revisdo técnica. 1 5 X -
6.2.3.8 Relatorio geral do equipamento. 1 5 X -
6.2.3.9 Relatdrio técnico de servigos. 5 - X -
6.2.3.10 | Requisicdo de servicos técnicos. Vigénci 5 X - A vigéncia esgota-se com a execucao.
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T — DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade —com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de | Fiminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminagao permanente
Corrente) Intermediario)
6'2'.3 Manutgngao - de 6.2.3.1 Termo de garantia de Vigéncia 5 X - A vigéncia esta definida no termo de garantia.
equipamentos e instalacao de 1 equipamentos e de programas de
programas (continuagdo) computador.
Ofici icand Trata-se de cdpia, pois 0 documento integra o
6.2.4.1 | Co comunicando 1 - X - processo de contratacdo
6.2.4 Acompanhamento de inobservancia de contrato. :
elaboracdo e da execugdo de Oficio  solicitando  especificacao Trata-se de coOpia, pois o documento integra o
contratos de informatica 6.2.4.2 | técnica de equipamentos e de 1 - X - processo de contratagdo.
programas de computador.
243 Oficio solicitando participaciio em . ] . ] Trata-se ((jje cop|ta,tp0|Ns o documento integra o
T comissao de licitacao. processo de contratacao.
A vigéncia esgota-se com o encerramento dos
Parecer técnico de equipamentos e procedimentos administrativos. Trata-se de cdpia,
6.2.4.4 > equipal Vigéncia 2 X - pois 0 documento integra o processo de contratagao.
de programas de informatica.
7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
7.1 Outros assuntos
2111 Autorizacdo para entrada de funcionario 1 X
e ou servidor fora do horario de expediente.
2112 Ficha de controle de entrada e saida de 1 X
B funcionarios ou servidores.
7.1.1 Recepcio e controle 7.1.1.4 Guia/r.equisigc”)es de saida e de entrada de 1 X
. material.
de portaria - -
Livro de controle de entrada e saida de A oA .
7.1.1.5 . Vigéncia X A vigéncia € até que se complete o livro.
visitantes.
7.1.1.6 Registro de reclamacdes ou sugestoes. 2 X %:ﬁ%'ls; :icc)J pode ser efetuado em livro ou
7.1.2 Vigilancia do [7.1.2.1 Comunicado de apresentagao de vigilante. 1 X
edificio, das instalagbes e 5129 Livro de ocorréncias relacionadas a Vigéngi X A vigancia & até lete o I
dos equipamentos 1.2, seguranca. igéncia vigéncia € até que se complete o livro.
7.1.3 Manutencao e 7.1.3.1 Atestado de realizacdo de servigos. 1 X
conservagéo do edificio, Memorando, Comunicacdo Interna
das instalagOes e dos 7.1.3.2 solicitando ~ servicgos de limpeza e 2 X
equipamentos higienizacdo.
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T — DESTINAGAO
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora | atribuicio de | Fiminac Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo Eliminacao permanente
Corrente) Intermediario)
7.1.3 Manutengao e Memorando ou Comunicagao Interna
conservacdo do edificio,7.1.3.3 solicitando servicos de manutencdo e 2 - X -
das instalagbes e dos conserto.
equipamentos b 1.3.4 Memorando solicitando servigos de 5 i X i
(continuagao) e vigilancia e seguranca.
7.1.3.5 Ordem de servico. 1 - X -
7.1.4 Execugao de servigos Memorando, Comunicagdo Interna
7.1.4.1 L. . 2 - X -
de copa solicitando material.
7.1.5 Execucao de servigos7.1.5.1 Ficha de autorizagdo para copia. 1 - X -
de reprografia Oficio autorizando funcionario ou servidor oA A vigéncia esgota-se com a reproducdo da
/152 a assinar requisicdo de copia Vigencia 1 X i copia
7.1.5 Execugdo de servigos [7.1.5.3 Relatdrio de quantidade de cépias. 1 - X -
de reprografia N ,
(continuacio) 7.1.5.4 Requisicao de copia. 1 X
7.1.6 Execucdo de servigos/.1.6.1 Autorizacdo para execucao de servicos. 1 - X -
de grafica 7.1.6.2 Relatorio de servigos solicitados por area. 2 - X -
Cadastro de pessoal, equipamentos, redes A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de um
7.1.7.1 e Vigéncia 5 X - novo cadastro. Decreto Federal n. 20.910/32,
laboratdrios de servicos de art. 19,
telecomunicacoes.
2 1.7.2 Ficha de autorizagdo para ligacoes 1 ) X )
e telefonicas interurbanas ou para celular.
7.1.7 Execugdo de servigos Inventério de equipamentos, redes At€a N
de telecomunicagdes 7.1.7.3 e servicos de telecomunicacdes. aprovacio 10 X - Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028.
das
contas
2 1.7.4 Oficio solicitando autorizagao para execugao 1 } X } Concedida da autotr zaGao, 0 oficio niclara o d
o de servicos de telecomunicacdes. 2;’;22550 de ?eleacl;nizf\?cgjgéegara Execucao de
175 |fetiodecotme deloncies | wgenas | - | x| - |Aucindssotese omoressmenio s
2 1.7.6 Proc_esso de autonza(;a}o para execugao de Vigéncia 5 X ) A vigéncia esgota-se com a execugao dos
servigos de telecomunicacoes. Servigos.
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