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AMEXO Il - TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAD DE
DOCUMENTOS - ATIVIDADES-MEIO - (ATO ADMIMISTRATIVO MNP
T42/2018-P3D)
PRAZOS -
. DESTINACAD N
COoDIGD ASSUNTOD DE FINAL A OBSERVACOES
GUARDA,
FASE FASE
CORREMNTE INTERMEDIARLA
oo ADMIMISTRACAD GERAL
MODERMNIZACAD E REFORMA ADMINISTRATIVA G
) uarda
ool Enquanto vigora 5 anos
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS Permanente
Guarda
ooz PLAMNOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHD 5 anos 9 anos
Permanente
. . Guarda
0o3 RELATORIOS DE ATIVIDADES! ESTATISTICAS 5 anos 9 anos
Permanente
. ) Guarda
o4 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS Enquanta vigora 10 anos
Permanente
ORGAMIZACAD E FUMCIONAMENTO
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, . Guarda
010 £l - Enquanta vigora 5 anos
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES Permanente
DE CARATER GERAL
010.1 REGISTROS NOS ORGADS COMPETEMTES Enguanto vigora * Eliminagio
REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ORGANOGRAMAS. ) Guarda
010.2 Enquanto vigora 5 anos
ESTRUTURAS Permanente
010.2  AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos * Eliminagio
Guarda
010.4 ATOS, PORTARIAS, EDITAIS, ENTRE OUTROS 4 anos 5 anos
Permanente

COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE  TRABALHO. L "
011 N 4 anos 5 anos Eliminagio
JUNMTAS, COMITES.

ATOS DE CRIACAD, ATAS, RELATORIOS, PORTARIAS Guarda
4 anos 5 anos
ENTRE OUTROS Permanente

0111



012

012.1

01211

0121z

012.2

012.3

01231

012.4

012.5

013

014

014.1

014.2

014.3

0l4.4

015

0151

015.2

015.3

COMUMNICACAD SOCIAL

RELACOES COM A IMPRENSA 1 anao *
CREDEMNCIAMENTO DE JORMALISTAS Enguanto vigora *
ENTREVISTAS.NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS 2 anos *
DIVULGACAD INTERMA 2 anos *
CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE 4 anos 10 anos

AL & aprovacio

SERVICOS DE FOTOGRAFIA E FILMAGEM 5 anos
das contas

IDENTIDADE VISUAL Enquanto vigora 10 anos
REGISTRO DE IMAGEM E SOM 4 anos 10 anas
GESTAOD AMBIENTAL POLITICAS INTERNAS.
PROGRAMAS/PROJETOS. NORMAS, REGULAMENTACOES.
DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS, ESTUDOS TECHMICOS. 4 anos 10 anos
EVENTOS. ACOES EDUCATIVAS,
RELATORIOS/DIVULGACOES.
ELEICADQ OU POSSE
ELEICAD OU POSSE DE PROCURADOR-GERAL 2 anos 4 anos
ELEIGAD OU POSSE DE CORREGEDOR-GERAL 2 anos 4 anos
ELEICAO ©OU POSSE DE DESEMBARGADOR (Quinto

. 2 anos 4 anos
Canstitucional)
ELEICAD OU POSSE PARA COMPOR © CONSELHO 2 aos 4 anos
SUPERICR
SEGURAMCA INSTITUCIONAL
PLAMO DE SEGURANCA INSTITUCIOMAL Enquanta vigora =
MEDIDAS DE SEGURAMGA ATIVA Enquanto vigora **
GESTAD DE RISCO Enquanto vigora **

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Guarda
Permanente

Eliminagio

Guarda
Permanente

Guarda

Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente



015.4

015.5

015.51

015.52

015.53

k]

019.1

020

020.1

020.2

020.3

020.4

020.5

020.51

020.6

PLAMEJAMENTO DE COMNTINGENCIA E CONTROLE DE

DANDS Enguanto vigora ***

SEGURAMCA DE
PATRIMOMLAL

PESS0OAS. DA INFORMAGCAD E

MEMEBROS. SERVIDORES. FAMILIARES 5 anos 5 anos
SEGURANGA DA INFORMAGAD 5 anos 3 anos
PATRIMOMLAL 5 anos 5 anos

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGAMIZAGAD E
FUMNCIOMNAMENTO

INFORMACOES SOBRE O ORGAOD 2 anos

GESTAD DE PESSOAS

LEGISLACAD

NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS, Enguanto vigora 5 anos
REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU
DECISOES DE CARATER GERAL

BOLETING ADMINISTRATIVOS, DE PESS0AL E DE SERVICO 10 anos 10 anos

IDENTIFICACAD FUNCIONAL
Engquanto 4]

(INCLUSIVE CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL, membro/servidor *
PASSAPORTE DIPLOMATICO E OCORRENCIAS POLICIAIS permanecer
DE ROUBO/EXTRAVIO DA IDENTIFICAGAQ FUNCIONAL)

OBRIGACCOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS,

RELACOES COM ORGAOS MWORMATIZADORES DA 5 anos 5 anos

ADMINISTRA[;.E.D PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

RELA(;@ES INDIVIDUAIS E COLETIVAS DE TRABALHC 2 anos *

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5 anos
Enquanto 4]

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO membro/servidaor *
permanecar

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminagio

Guarda

Permanente

Guarda
Permanente

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Guarda
Permanente

Eliminagio

*O prazo total de guarda
dos documentas & de 100
anos, independentz  do
suporte. Serdo
rransferidos a0 arguivo
intermediario apds a saida
do servidor do drgéo. Os
assentamentos dos
Membros serdo de guarda



021 RECRUTAMENTO E SELEGAD

711 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS! INSCRICAD 7 anos *
' E CURRICULUM VITAE

EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS PUBLICOS)

0212 ppovas E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES D 8N0S !
MEDICOS
CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS, CONCURSO

121, DE MEMBROS E SERVIDORES, EDITAIS, EXEMPLARES, & —

“! EXEMPLARES UNICOS DE  PROVAS, GABARITOS,

RESULTADOS E RECURSOS

022  APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

0221 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDOS)

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAQ 5 anas .

PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS,
RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE

022,111 . - - 5 anos 5 anos
EXERCICIOS, RELACAD DE PARTICIPANTES, AVALIACAD E

CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADOS

Para 0%
documentos
comprobatdrios
d e participacdo
02212 PROMOVIDOS POR QUTRAS INSTITUI[;EJES utilizar os prazos
e a destinacio
dos
assentamentos
individuais 020.5

022,121 NO BRASIL 2 anos *

022.122 NO EXTERIOR 5 anos *

0222 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)

022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAD 5 anos *

SELEGAO, ESTUDOS, PROFPOSTAS, PROGRAMAS,
022.911 HELATDF_EIOS FINAIS, FEEL.?EAD DE P‘AHTICIF‘_ANTES. 5 anos 5 anos
avaLlacAC E  DECLARACAD DE COMPROVACAD DE

ESTAGIO

Enquanto  durar

) 5 anos
o estagio

022.212 PROCEDIMENTOS DE SELEGAD DE ESTAGIARIOS

Eliminagio

Eliminagio

Guarda
Permanente

Eliminagio

Guarda
Permanente

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Guarda
Permanente

Eliminacio

parmanenie.



Enquanta  durar

022.213 FREQUENCIA DE ESTAGIARIOS o eslagio 5anos  Eliminacio
, E nto  durar _
022.214 PASTA INDIVIDUAL DO ESTAGIARID ”qua]_ ™10 anos Eliminacio
o eslagio
Para oS
documentos
comprobatdrios
de participacdo
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES utilizar os prazos
e a destinacio
dos
assentamentos
individuais 020.5
022.221 NO BRASIL 5 anos * Eliminacio
022.222 NO EXTERIOR 5 anos * Eliminacio
Este subgrupo
sera
desenvolvido
lo drgdo d
1275 CUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEIGOAMENTO pelo ; orge ) :
*  E TREINAMENTO aroreo - Lo
necessidade,
bem como a
temporalidade e
destinagio
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
= Guarda
023.01 ESTUDOS E PREVISAQ DE PESSOAL 5 anos 5 anos
Permanente
QUADRO DE WAGAS
023.02 ~oNTROLE E DISTRIBUICAD DE CARGOS PROVIDOS E - 8N0S Sanos  Eliminagao
YAGOS
CRIACAD, CLASSIFICACAD, TRANSFORMACAD, Guarda
023.03 TRANSPOSICAD E REMUNERACAD DE CARGODS ES5anos 5 anos
N Permanente
FUNCOES
REESTRUTURACOES E  ALTERACOES — SALARIAIS
PROMOCAD E PROGRESSAD FUNCIOMAL, AVALIACAD DE o
023.04 ¢ ' G - _ Sanos 47 anos  Eliminagio
DESEMPENHO, EMQUADRAMEMTO, EQUIPARACAD,
REAJUSTE E REPOSICAD SALARIAL
023.05 ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDORES 3 anos 97 anos  Eliminacio
023.06 VITALICIAMENTO E ESTABILIDADE 3 anos o7 anos  Eliminacio
023.1 MOVIMENTACAD DE PESSOAL



ADMISSA0. APROVEITAMENTO,

CONTRATAGAO. NOMEAGAO. READMISSAO.

023.11 5 anos 47 anos
READAPTACAO, RECONDUCAD. REINTEGRACAQ.
REVERSAD
DEMISSAD. DISPEMSA. EXONERACAD.
023.12 5 anos 47 anos
RESCISAD CONTRATUAL. FALECIMENTO
09313 LGTACAD; REMOCAD. TRANSFEREMCIA.  PERMUTA. 1 anos & anos
PROMOGAD
DESIGMACAQD, DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAD.
023.14 - 5 anos 47 anos
SUBSTITUICAD .
023.15 REQUISICAC. CESSAD 5 anos 47 anos
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
FOLHAS ©DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
0241 ATUALIZACAD DE DADOS INDIVIDUAIS, MEMORIAS DE 5 anos 55 anos
" CALCULDS,  ALTERAGAD DE  CONTA CORREMTE,
REGULARIZACAD DE DEBITOS PENDENTES
SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS, REMUNERAGOES )
024.11 E SUBSIDIO 7 anos
024.111 SALARIO-FAMILLA 5 anos 19 anos
024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO. 7 anos *
024.113 REPRESENTAGAD 7 anos #
Alg
D24.114 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVIGO homologagéio da*
aposentadoria
024119 OUTROS SA_LARle. VEMCIMENTOS, PROVENTOS E = anos )
REMUMERACOES
024.12 GRATIFICAGOES (INCLUSIVE INCORPORAGOES)
024.121 DE FUNCAD COMISSIOMNADA 5 anos 47 anos
024.122 DE CARGOS EM COMISSAD 5 anos 47 anos

024.123 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) T anos

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminacio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Para 05 cRs0s especials
previstos  no  Regimes
Juridico Unico, o prazo
otal de guarda para os
documentos referentes a
concessao  de  salario
familia sera de 100 anos



024.124 POR ENCARGO DE CURS0O OU CONCURSO

024.125 DE EXERCICIO CUMULATIVO DE CARGOS E FUNGOES

024.126 DECORRENTE DO LABOR EM REGIME DE PLANTAD

024.129 OUTRAS GRATIFICACOES

024.13 ADICIONAIS

T anos

5 anos

T anos

5 anas

024.131 TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, BIENIOS E QUINQUENIOS) 5 anas

024.132 ADICIONAL NOTURKNO

024.133 PERICULOSIDADE

024.134 INSALUBRIDADE

024.135 ATIVIDADES PENOSAS

024.136 SERVICOS EXTRACRDINARIOS (HORAS EXTRAS)

024.137 FERIAS: ADICIONAL DE U3 E ABONO PECUNIARIO

024.138 QUALIFICAGAO

024.139 QUTROS ADICIONAIS

024.14 DESCONTOS

024.141 CONTRIBUICAD SINDICAL DO SERVIDOR/MEMERO

024.142 CONTRIBUICAD PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDOD NA FOMNTE (IRRF)

024.144 PENSOES ALIMENTICIAS

024.145 CONSIGHACOES

024.149 QUTROS DESCONTOS E CONSIGNAGOES

024.15 ENCARGOS PATROMAIS. RECOLHIMENTOS

PROGRAMA DE FORMACAC DO PATRIMONMIO DO

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

T anos

5 anos

5 anas

T anos

5 anas

7 anos

5 anos

T anos

T anos

024.151 SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAD 5 anos

SOCIAL (PIS)

47 anos

47 anos

47 anos

4T anos

47 anos

47 anos

4T anos

47 anos

47 anos

47 anos

47 anos

95 anos

5 anos

Eliminagio

Eliminagio

Eliminacio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminacio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio



024.152 FUNDO DE GARAMTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)

024.153 CONTRIBUICAD SINDICAL DO EMPREGADOR

024.154

CONTRIBUICAD PARA O PLANG DE SEGURIDADE SOCIAL
(INCLUSIVE CONTRIBUICOES ANTERIORES)

024.155 SALARIO MATERNIDADE

024.156 IMPOSTO DE RENDA

024.2

024.3

024.4

024.5

024,51

024.59

024.9

02491

FERIAS (CONCESSAOQ)

LICENCAS  ACIDEMTE EM  SERVICO.  ADOTANTE.
AFASTAMENTO DO COMJUGE/COMPANHEIRO. ATIVIDADE
POLITICA CAPACITAGAD PROFISSIONAL DESEMPENHO DE
MANDATO CLASSISTA DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA
GESTANTE PATERMIDADE PREMIO POR ASSIDUIDADE.
PREMIO POR TEMPO DE SERVICOD SERVICO  MILITAR
TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICLA MEDICA)

AFRASTAMENTOS PARA DEPOR PARA EXERCER MANDATO
ELETWVO PARA SERVIR AQ  TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL (TRE) PARA SERVIR COMO JURADD PARA
SERVIR A QUTRO ORGAD OU ENTIDADE

REEMBOLSO DE DESPESAS

AJUDA DE CUSTO,
AUXILIO MU DANCA

INDEMIZAGAD DE TRANSPORTE.

COUTROS REEMBOLSOS

OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

CONCESSOES ALISTAMENTO/CONVOCACAD ELEITORAL
CASAMENTO (GALA) DOACAD DE SANGUE FALECIMENTO
DE FAMILIARES (NOJO) HORARIO ESPECIAL PARA
SERVIDOR ESTUDANTE HORARIO ESPECIAL PARA
SERVIDOR PORTADOR DE DEFICIENCIA COMPEMSAGAD
DE PLANTAO

AUXILIOS ALIMENTACAD AUXILIO CRECHE MORADIA

5 anos 47 anos  Eliminacio
7 anos ” Eliminagio
5 anos 95 anos  Eliminacio
T anos * Eliminagio
T anos * Eliminagio
7 anos N Eliminagio
5 anos 47 anos  Eliminacio
5 &anos 47 anos  Eliminagio

5 anos a

partir  da
ALE rovagdo data  de

aprovag " Eliminagido

das contas aprovacan

das

contas

5 anos a

partir  da
Alé I dodata de _ .

aprovagao ME Eliminagio

das contas Bprovacao

das

contas
5 &anos 47 anos  Eliminagio

5 anos a

partir  da

Alé  aprovagdo data  de



024.92 TRANSPORTE

023 DE SERVIDORES

025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

02511 PROCESSOS DISCIPLIMARES

025.12 PEMALIDADES DISCIPLINARES

025.13 RECLAMAGCAO DISCIPLINAR

026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

026.01 PREVIDENCIA PRIVADA

026.1 BENEFICIOS

026.11 SEGUROS

AUXILIOS ACIDENTE DOENGA FUMERAL NATALIDADE

02612 RECLUSAD

026.13 APOSENTADORIA

026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

026.132 PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA

026.133 PENSAD VITALICIA
026.19 OUTROS BEMEFICIOS
ADIANTAMENTOS E = EMPRESTIMOS - MEMBROS!

026.191 SERVIDORES

APURACAD DE RESPONSABILIDADE E ACAD DISCIPLINAR

das contas Bprovacio Eliminacio

das
contas
Guarda
5 anos 95 anos -
Permanente
Guarda
5 anos 95 anos
Permanente
2 anos 5 anos Eliminagio
5 anos 47 anos  Eliminacio
5 anos a
partir - da
AlE rovacdo data de _
aprovag _ Eliminacao
das contas aprovagio
das
contas
5 &anos 47 anos  Eliminagio
5 anos 95 anos  Eliminacio
Al
homologagéo da Eliminagéo

aposenadoria

Enquanto vigora 5 anos Eliminagio

5 anos 95 anos  Eliminagio

AlS a guitacio 5 anos Eliminagio

Armazenar  amostragem
de 5% como guarda
permanente, recomenda-
se. a) selecdo dagueles
com  maior  prazo  de
tramitagéo; b) observar a
variedade de casos.



026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE) das contas

PROWNTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO DO MEMBRD.n'Sa

026183 ___ oo nos
026.194 AQUISICAD DE IMOVEIS AlE quitacio
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos
026.21 PREVEMNGAO DE ACIDENTES DO TRABALHO 5 anos

026.211 COMISSAO INTERMA DE PREVENGAQ DE ACIDENTES (CIPA) 2 anos

CRIACAD, DESIGNACAOC, PROPOSTAS, RELATORIOS E

026.212 ATAS

3 anos

026.22 REFEITORIOS, CANTIMAS E COPAS

das contas

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos

029 COUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESS0AL

HORARIC DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA DE

029.1 - 2 anos
PLANTAQ)
CONTROLE DE FREQUEMCIA - LIVROS, RELATORIOS DE
SISTEMAS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABOMO DE
029.11 5 anos

FaLTAS, CUMPRIMENTOS DE HORAS EXTRAS, JORMADA
DE TRABALHO E BANCO DE HORAS.

029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
NO PAIS - DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGCAD).

029.21 HOSPEDAGEM. PRESTACOES DE COMTAS. RELATORIOS

DE VIAGEMS das contas

029.22 NO EXTERICR (AFASTAMENTO DO P.ﬁ.fS}

029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAC T anos

Al aprovacdo data  d

Alé  aprovagdo data  de

AlE  aprovacdo data  d

5 anos a

partir  da

[+ Elimi
aprovacio iminacio
das

contas

95 anos  Eliminacio

5 anos Eliminagio

” Eliminagio

A7 anos  Eliminacio

* Eliminagio
Guarda
5 anos
Permanente
10 anos a
contar da
. Eliminagio
aprovacio ca
das
contas
Eliminagio
Eliminagio

47 anos  Eliminacio

5 anos a

contar da

[~ -

_ Eliminacio
Bprovacaon

das

contas

Eliminagio



COM OMUS PARA A INSTITUICAD - AUTORIZACAD DE 5 anos a

AFASTAMENTO. DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA contar da

ESTRANGEIRA). LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE ¢ aprovaciodata de
029.222 cOMITIVAS E DELEGAGOES). PASSAGENS. PASSAPORTES. gac contas aprovago EMINacao

PRESTACOES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGENS. das

RESERVAS DE HOTEL contas

029.3  INCENTINOS FUNCIONAIS

PREMIOS CONCESSAC DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE Guarda
029.31 . 5 anos 5 anos

HONRA AC MERITO E ELOGIOS Permanente
029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. F‘HOCUHAQECI Enquanto vigora 5 anos Eliminagio

Enguanta vigora

SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E * O prazo total de guarda

029.5 - resta do * Elimin
COLABORADORES (INCLUSIVE LICITAGOES) a prestagio 3080 4 de 52 anos
servico
- _ Alé tréansit Guarda
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS 0 Ysanos O
em julgado Permanente
MOVIMENTOS  REIVINDICATORIOS:  GREVES E Guarda
029.7 _ 5 anos 5 anos
PARALISACOES Permanente

MATERIAL NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES,

- ., ) Guarda
030 PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER Enquanto vigora 5 anos Bermanente
GERAL
030.1 CADASTRC DE FORMECEDORES 5 anas * Eliminacio
ESPECIFICACAD, PADROMIZACAD CODIFICACAD,
031 PREVISAD. CATALOGO. IDENTIFICACAD. CLASSIFICACAD 2 anos * Eliminacio
(INCLUSIVE AMOSTRAS)
5 anos a
. - ntar da
SERVIGOS REPROGRAFICOS (INCLUSIVE REQUISICOES, At ovach E“ala J
032  AUTORIZAGOES, CONTROLE DE COPIAS E REPRODUGOES ?ﬁ?ﬂg o N "Z Eliminacio
DE FORMULARIOS) o provaca
das
contas
033  AQUISICAD (INCLUSIVE LICITACOES)
Oz documentos
referentes a
material D]
033.1 MATERIAL PERMAMENTE adquirido
deverdo ser
eliminados apos
1 ano
5 anos a
contar da
_ Até  aprovagdo data  de
033.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTAGAD) Eliminacio

das contas aprovacio



033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING

033.13

033.14

033.2

033.21

033.22

033.23

034

EMPRESTIMO. CESSAQ

DOACAD. PERMUTA

MATERIAL DE CONSUMO

COMPRA

CESSAQ. DOAGAD. PERMUTA

CONFECGAD DE IMPRESS0S

MOVIMENTACAD DE MATERIAL (PERMANENTE E DE
CONSUMO)

das
contas

5 anos a
contar da
Alé  aprovagio data  de
das contas aprovagio
das
contas

Enguanta vigora 5 anos

4 anos 5 anos
0s  documentos
referentes a
material néo
adguirida
deverdo ser
eliminados apos
1 ano
5 anos a
contar da
AlE  aprovagdo data  de
das contas aprovagio
das
contas
4 anos 5 anos
5 anos a
contar da
Alé  aprovagio data  de
das contas aprovagio
das
contas

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Para documentos que
emvolvam pagamentos de

despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos  financeiros

[ ALEaprovacio  das
CONMES + 5 anos a contar
da data de aprovacio das
contas e eliminagio)

Para documentos que
emvolvam pagamentos de

despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos  financeiros

[ ALEaprovagio  das
conlas + 5 anos a contar
da data de aprovacio das
contas e eliminacio)



034.01

034.1

034.2

034.3

034.4

034.5

035

035.1

035.2

036

036.1

036.2

037

037l

TERMOS DE RESPONSAEBILIDADE

CONTROLE DE ESTOQUE (REQUISIGAD, DISTRIBUICAC)

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

TRANSPORTE DE MATERIAL

AUTORIZACAD DE SAiDA DE MATERIAL

RECOLHIMENTO DE MATERIAL AC AL MOXARIFADOD

ALIEMACAC. BAIXA (MATERIAL PERMAMENTE E DE

CONSUMO)

VENDA (INCLUSIVE LEILAD)

CESSAO. DOAGAD. PERMUTA

INSTALACAD E MANUTENGAD

REQUISICAD E CONTRATACAO DE SERVICOS (INCLUSIVE Alé  aprovagdio data  d

LICITACOES)

SERVIGOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAD

INVENTARIO

MATERIAL PERMAMENTE

AlE  aprovacdo

das contas

2 anos

AlE a conclusdo
do caso

5 anos a

contar da

dala  de Eliminacio
aprovagio

das

contas

" Eliminagio

5 anos Eliminagio

2 anos * Eliminagio
1 ano " Eliminagio
2 anos ” Eliminagio
5 anos a
contar da
AlE rovacdo data de _
aprovag _ Eliminacao
das contas aprovagio
das
contas
4 anos 5 anos Eliminagio

das contas

1 anas

Alé  aprovagao
das contas

5 anos a

contar da

2

_ Eliminacao
aprovacio

das

contas

" Eliminagio

5 anos a

contar da

data de Guarda
aprovacio Permanente
das

Para wansagbes gue
envolvam pagamentos de
despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos  financeiros
( ALéaprovagio  das
conlas + 5 anos a contar
da data de aprovacio das
conlas e eliminagio)



037.2

039

040

041

041.01

MATERIAL DE CONSUMO

COUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

PATRIMONIO NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER Enquanto vigora 5 anos

GERAL

BENS IMOVEIS

PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS

FORMNECIMENTO E MAMUTENGAO DE SERVIGOS BASICOS

041.011 AGUA E ESGOTO

041.012 GAS

041.013 LUZ E FORCA

041.1

AQUISICAD

COntas

5 anos a

contar da
Ale  aprovagdo data  de Eliminaco
das contas aprovagio

das

contas

Este grupn sera
desenvolvido
pelo drgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidads e
destinacio

Guarda
Permanente
3 anos 5 anos Guarda
Permanente
Documentos
gue NAo
envolvernm
pagamentas
sSerdo
eliminados apos
1 ano
5 anos a
contar da
ALE rovagdo data  de
aprovagao IEEIwmnag:&::n
das contas aprovagio
das
contas
5 anos a
contar da
Alé rovacdo data  de _
aprovagao l="IEI|rn|nau,;&m
das contas aprovagio
das
contas
5 anos a
contar da
Al rovagdo data de _
aprovagao EEI|rn|nar;§n
das contas aprovagio
das
contas



041.11

04112

041.13

041.14

041.15

041.2

041.21

041.22

041.23

041.24

041.3

041.4

041.41

COMPRA

CESSAD

DOACAD

PERMUTA

LOCACAD. ARREMDAMENTO. COMODATO

ALIENACAD

VEMNDA

CESSAQ

DOACAD

PERMUTA

DESAPROPRIACAD. REINTEGRAGAD
REIVINDICACAOQ DE DOMINIO. TOMBAMENTO

OBERAS

REFORMA. RECUPERAGCAD. RESTAURACAOD

5 anos a

contar da
Alé  aprovacio data  de Guarda
das contas aprovacio Permanente
das
contas
Guarda
4 anos 5 anos
Permanente
4 anos Sangs  Clarda
Permanente
4 anos Sanos  Clarda
Permanente
5 anos a
cantar  da
AlE rovagdo data  de _
aprovagao “ Eliminagio
das contas aprovagio
das
contas
5 anos a
contar  da
AlE  aprovacdo data  de Guarda
das contas aprovacdo Permanente
das
contas
Guarda
4 anos 5 anos
Permanente
4 anos Sangs  Olarda
Permanente
4 anos Sanos  Clarda
Permanente
5 anos a
contar  da
POSSE. A& aprovagdo data  de Guarda
das contas aprovacdo Permanente
das
contas
5 anos a
contar da
AlE  aprovacdo data  de Guarda
das contas aprovacdo Permanente

das



COntas

5 anos a
contar da
041.42 CONSTRUCAD Até  aprovagio dala e Guarda
: ¢ das contas BProvacAD Permanente
das
contas
Oz documentos
oue ]
ervolvem
041.5 SERVICOS DE MANUT EN(;.EG {INCLU SIVE LICITA(;GES) pagamenios
serdo
eliminados apos
1 ano
5 anos a
contar da
. Alé rovacdo data de
04151 MANUTEMCAO DE ELEVADORES aprovagao EE|II'I’iII'Ia¢§.D
das conlas aprovagio
das
contas
5 anos a
contar da
. Alé rovagdo data de _
04152 MANUTEMCAQ DE AR-CONDICIOMNADC aprovagao EEIImInaqﬁu
das contas aprovagio
das
contas
5 anos a
contar da
MANUTENCAO DE SUBESTACOES, REDE ELETRICA E Alé rovacdo data  d o
041.53 ¢ GOES, aprovagao ® Eliminacio
GERADORES das contas aprovagio
das
contas
5 anos a
contar da
LIMPEZA. IMUNIZACAD. DESINFESTACAD (INCLUSIVE PARA AlS rovagao data  d o
041.54 G GAO ( aprovagao IEEIwnnna.g:&u::
JARDINS) das contas aprovagio
das
contas
5 anos a
contar da
. Alé rovacdo data de _
041.55 MANUTENGCAO PREDIAL aprovagao ® Eliminacio
das contas aprovagio
das
contas
5 anos a
contar da
_ Alé rovacdo data de
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAD aprovagao EE|II'I’iII'Ia¢§.D
das conlas aprovagio
das

contas



042 VEICULOS

042.1  AQUISICAD (INCLUSIVE LICITAGOES)

042.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTACAD)

042,12 ALUGUEL

042,13 CESSAQ. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFEREMCIA

CADASTRO. LICEMNCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO

042.2

042.3  ALIENACAO (INCLUSIVE LICITAGOES)

04231 VENDA (INCLUSIVE LEILAD)

04232 CESSAO. DOAGAOD. PERMUTA TRANSFERENCIA

042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAD, REPARO

Para veiculos nao
adquiridos eliminar apos 1
ano

5 anos a

contar da
Alé  aprovacdo data de Eliminagio
das contas aprovagio

das

contas

5 anos a

contar da
Alé  aprovacio data de Eliminacio
das contas aprovagio

das

contas

Para wransagbes que
envolvam pagamentos de
4 anos Sanos  Eliminagio despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos financeiros

AlS adlienagao 5 anos Eliminagio

5 anos a
contar da
Alé  aprovacdo data de Eliminagio
das contas aprovagio
das
contas
Para wansagbes gue
envolvam pagamentos de
despesas pendentes,
utilizar prazos para
4 anos 5 anos Eliminagio documentos  financeiros
( ALéaprovagio  das
contas + 5 anos a contar
da dala de aprovacdo das
contas e elminagio)
5 anos a
contar da
Alé  aprovacdo data de Eliminagio
das contas aprovagio
das
contas

3 anos a



_ AlE  aprovagao
0425 ACIDEMTES. INFRACOES. MULTAS das contas
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042,81 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos
042,911 REQUISIE;.E.D 2 anos
042.917 AUTORIZACAD PARA US0O FORA DO HORARIO DE 7 anos

EXPEDIENTE
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos
AlE  aprovacdo

043 INVEMNTARIO
das contas

Este grupo serd
desenvolvido

pelo drgdo  de
acordo com a
necessidade,

bem como a
temporalidade e

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

destinagio
049.1 GUARDA E SEGURANGA 2 anos
. AlE I El
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA aprovagao
das contas
. AlE i A
049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) aprovagao
das contas

PREVEMCAD DE INCENDIO TREINAMENTO DE PESSOAL,
049.13 INSTALACAD E  MANUTEMGCAD DE  EXTINTORES, 2 anos
INSPECOES PERICDICAS

CONSTITUIGAD DE BRIGADAS DE INCEMDIO, PLANOS

049.131 .
PROJETOS E RELATORIOS

4 anos

contar da

data de |

.. Eliminagio
aprovacio
das
contas
* Eliminagio
" Eliminagio
” Eliminagio

Eliminagio

5 anos a
contar da
data de Guarda

aprovacio Permanente
das
contas

* Eliminagio

5 anos a
contar da
data de
aprovagio
das
contas

Eliminagio

5 anos a

contar da

data  de . inacko
aprovagio

das

contas

* Eliminagio

Guarda
Permanente

5 anos



049.14

049.15

SINISTROC

CONTROLE DE PORTARIA

049.151 REGISTRO DE OCORRENCIAS

049.2

049.21

049.22

049.3

030

050.1

051

0511

05111

05112

051.13

051.14

051.2

MUDANCAS

PARA OUTROS IMOVEIS

DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDEMNCIAS

ORGCAMENTO E FINANGAS NORMAS, REGULAMENTACOES,

AlE conclusdo

DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS EfOU DECISOES Enguanto vigora 5 anos

DE CARATER GERAL

AUDITORIA

CORCAMENTO
PROGRAMACAD ORCAM ENTARIA

PREVISAD ORGAMENTARIA

PROPOSTA ORCAME NTARLA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)

CREDITOS ADICIONAIS - CREDITO SUPLEMENTAR.
CREDITO ESPECIAL. CREDITO EXTRACRDINARIO

EXECUCAD ORCAMENTARIA

do caso 5 anos

2 anos *

5 anos 5 anos
5 anos a
contar da

AlE  aprovacdo data  de

das contas aprovagio
das
contas
5 anos a
contar da

AlE  aprovacdo data  de

das contas aprovagio
das
contas

2 anos *
5 anos a
contar da

Alé  aprovagdo data  de

das contas aprovagio
das
contas

2 anas *

5 anos 5 anos

2 anos *

5 anas 5 anos

5 anos a

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Os documentos que nao
envalyem pagamentos
serdo eliminados apos 1
ano

Eliminagio

Eliminagio

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminagio

Guarda
Permanente

Eliminacio

Guarda
Permanente



051.21

051.22

051.23

052

052.1

052.2

052.21

052.22

052.221 ADIANTAMENTO: CONCESSAQ/PRESTAGAD DE CONTAS

053

DESCENTRALIZACAO
ORCAMENTARIA)

DE RECURSOS

ACOMPANHAMENTO DE
(PESSOALIDIVIDA)

DESFPESA

PLANOD OPERATIVOD. CRONOGRAMA DE DESEMBEOLSO

FINAMCAS

PROGRAMAGAD FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

EXECUCAD FINANCEIRA

RECEITA

DESPESA

FUMDOS ESPECIAIS

MENSAL AlE  aprovagdo data  de

contar da

(DISTRIBUIGAD AlE  aprovaGio data  de

das contas aprovacio Eliminagio
das

cantas

5 anos a
contar da

Eliminagio
das contas aprovagio ca
das

contas

5 anos a
contar da
AlE  aprovagdo data  d

e . .
Eliminagio
das contas cé

aprovagio
das
contas

5 anos a
contar da
AlE  aprovacdo data  d

e .
Eliminagio
das contas cé

aprovagio
das
contas

5 anos a
contar da
AlE  aprovacdo data  d

e
Eliminagio
das contas cé

aprovagio
das
contas

5 anos a
contar da
AlE  aprovagdo data  d

e . .
Eliminagio
das contas cé

aprovagio
das
contas

5 anos a
contar da
AlE  aprovagdo data  de
das contas aprovagio
das
contas

Eliminagio

5 anos a
contar da
Alé aprovagdo data  d

=] -
Eliminagio
das contas cé

aprovagio
das



054

0s5

055.01

055.1

055.2

056

057

059

0549.1

COntas

5 anos a
contar da
data de
aprovagio

Guarda
Permanente

AlE  aprovacdo

ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
das contas

contas

OPERAGOES BANCARIAS

5 anos a

contar da
Al aprovacdo data ?e Eliminagio
das contas aprovagio

das

contas

PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

5 anos a
contar da
CONTA UNMICA (INCLUSIVE ASSIMATURAS AUTORIZADAS, AlE  aprovacdo data de
ORDEM BANCARIA E EXTRATOS DE CONTAS) das contas aprovagio
das
contas

Eliminagio

5 anos a

contar da
Al aprovacdo data ?e Eliminagio
das contas aprovagio

das

contas

OUTRAS CONTAS: TIPO B, C & D (INCLUSIVE ASSINATURAS
AUTORIZADAS, ORDEM BAMCARIA E EXTRATOS DE
CONTAS)

5 anos a
contar da
Alé  aprovagdo data  de Guarda
das contas aprovacio Permanente
das
contas

BALAMCOS. BALANCETES

5 anos a
contar da
TOMADA DE CONTAS. PRESTA(‘;.E.D DE COMNTAS (INCLUSIVE Alé  aprovagdo dala  de Guarda
PARECER DE APROVACAD DE CONTAS) das contas aprovacio Permanente
das
contas

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
FINAMNCAS

5 anos a
contar da
Alé  aprovagdo data de
das contas aprovagio
das
contas

TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) Eliminacio



0G0

0G0.1

0G0.2

060.3

oGl

06l

0G1.2

oGz

062.01

062.1

DOCUMENTACAO E INFORMACAD

PUBLICACAD DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

PUBLICAGAO  DE  MATERIAS

ADMIMISTRATIVG, DE PESSOAL E DE SERVICO

NOS

BOLETINS

PUBLICACAOQ DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS

PRODUGAD EDITORIAL (INCLUSIVE EDIGAD OU COEDICAD
DE PUBLICACOES EM GERAL PRODUZIDAS PELOD ORGAD

EM QUALQUER SUPORTE)

EDITORACAD. PROGRAMACAD VISUAL

DISTRIBUICAD. PROMOGAQD. DIVULGAGAD

DOCUMENTACAD BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS,

FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)

MORMAIS E MANLUAIS

AQUISICAD (NO BRASIL E NO EXTERIOR)

062.11 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS E PERIODICOS)

5 a&nos a
contar da
Alé  aprovacdo data  de
das contas aprovacio Eliminagio
das
contas

1 ano * Eliminagio

5 anos a
contar da
AlEé  aprovacdo data  d

e
Eliminagio
das contas cé

aprovagio
das
contas

5 anos a
contar da
Alé  aprovacao data d

=] -
Eliminagio
das contas cé

aprovagio
das
contas

5 anos a
contar da
AlE  aprovacdo data d

2
Eliminagio
das contas

aprovagio
das
contas

Guarda

Enquanto vigora 5 anos
Permanente

Documentos
referentes a
material
bibliogréfico nio
adguiride  serfo
eliminados apos
1 ano

5 anos a
contar da
Alé  aprovagdo data  d

e . .
Eliminagio
das contas ca

aprovagio
das
contas

Documentos  gue  ndo
emvalvem pagamentos
serdan  eliminados apos 5
anos de arguivamento na
fase corrente

Documentos  gue  ndo
envalvem pagamentos
serdo eliminados apos 5
anos de arguivamento na
fase corrente



QG212

0G62.13

0G2.2

062.3

nG2.4

062.5

063

063.01

0G3.1

063.11

063.2

0G63.21

DOAGAD

PERMUTA

REGISTRO
CATALOGAGAQ. CLASSIFICAGAD. INDEXACAD

REFERENCIA E CIRCULAGAO

INVENTARIO

DOCUMENTACAD ARQUIVISTICA: GESTAD

DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

MORMAS E MANUAIS

PRODUCAD DE DOCUMENTO. LEVANTAMENTO. FLUXO

DIAGNOSTICO

PROTOCOLO: RECEPCAD, TRAMITACAD E EXPEDICAD DE

DOCUMENTOS

GUIAS DE REMESSA E TRAMITACAD DE PROCESSO

0D63.3 ASSISTENCIA TECMICA

0G3.4

0G63.41

CLASSIFICAGAD E ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAC DE DOCUMENTOS

4 anos Sanos  Eliminagio
4 anos S5anos  Eliminagio
2 anos " Eliminagio
2 anos N Eliminagio
2 anos * Eliminagio
5 anos a
contar da
Al aprovacdo data  de Guarda

das contas
das
contas

Enquanto vigora 7 anos

4 anos ¥

5 anas 5 anos

2 anos ¥
5 anos 18 anos
5 anos *
2 anos ¥

Enquanto vigora *

aprovacdo Permanente

Guarda
Permanente

Eliminacio

Guarda
Permanente

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Para wransagbes que
envolvam pagamentos de
despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos financeiros

Para transacbes que
emvalvam pagamentos de
despesas pendentes,
utilizar  prazos  para
documentos financeiros

* 0 prazo total de guarda
do documento & de 100
anos, devendo o drgdo

permanscer  com o um
exemplar por igual
periodo. Um outro

exemplar deverda compor
o conjunto  documental
MORMAS E MANUAIS do



063.5 POLITICA DE ACESS0 A0S DOCUMENTOS 3 anos 3 anos

063.51 COMSULTA. EMPRESTIMOS 1 ano aps a,

devolugdo
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIACAD. SELECAO 5 anos 5 anos
063.611 TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto vigora *
ELIMINACAO
06362 TEpMos, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA DE - 8nos :
ELIMINACAD
TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
063.63 GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA, GUIAS, RELACOES 5 anos .
E TERMOS DE RECOLHIMENTO, LISTAGENS DESCRITIVAS
DO ACERVO
063.64 MICROEILMAGEM E DIGITALIZACAD 5 anos .
064  MEMORIA INSTITUCIONAL
064.1 POLITICA DE PRESERVAGAO E GESTAO DE ACERVOS Enquanto vigora 5 anos
064.12 DESCRIGAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS Enquanto vigora 5 anos
0642 HISTORIA ORAL Enguanto vigora *

REPRODUCAD DE DOCUMENTOS

Guarda
Permanente

Eliminagio

Guarda
Permanente

Eliminagio

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

subagrup o0830L
seguindo a temporalidade
e destinagdo previslas
para o mesmo

* O prazo total de guarda
do documento & de 100
anos, devendo o Grgdo
pErMmanscer  com  um
exemplar por igual
periodo. Um outro
exemplar devera compor
o conjunto documental
MORMAS E MANUAIS do
subagrup o0830L
seguindo a temporalidade
e destinagdo previslas
para o mesmo



a5

066

066.1

066.2

066.3

oav

0G7.1

0G7.2

067.21

0G7.22

067.3

0G7.4

0G7.5

ESTUDOS, PROJETOS E NORMAS Enguanta vigora

CONSERVACAD DE DOCUMENTOS

DESINFESTA:;J&G. HIGIEMIZACAD
das contas

ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos

RESTAURACAO DE DOCUMENTOS

(INCLUSIVE ENCADERNACAQ) das contas

TECNOLOGIA DA INFORMAGAD

PLANOS.
PADROES

PROJETOS. REGULAMENTOS. MNORMAS.

Enquanta vigora

PROGRAMAS (INCLUSIVE LICEMCA E REGISTRO DE USCE

Enguanto vigora
COMPRA) . d

MANUAIS TECNICOS
Enguanto vigora
(exemplares Unicos)

MANUAIS DO USUARIC
) Enguanto vigora
[EXEMPLARES UNICOS)

SISTEMAS (DOCUMENTACAD, IMPLEMENTAGAQ,
DESENVOLVIMENTO, HOMOLOGACAQ, ESPECIFICACOES

TECNICAS, IMPLANTAGAC, AVALIACAD, CAPACITACAOD DE Enguanto vigora
USUARIOS, AVALIACAD DO GRALU DE SATISFACAC DOS

USUARIOS)

BANCOS DE DADOS (DOCUMENTACAD, ADMINISTRAGAD,
MODELAGEM, COMNSOLIDACAD, ESPECIFICACOES
TECHICAS DE SISTEMAS E EQUIPAMENTOS, DICIONARIOS

DE DADOS E METADADOS, Enguanto vigora

INSTALAGAOI/CONFIGURAGAD,
TECNICO/USUARIO)

BACKURS, MANUAIS

REDES (DOCUMENTAGAD, ADMINISTRACAD,
ESPECIFICACOES TECNICAS, IMPLANTAGAC, .

- - Enguanta vigora
CONFIGURAGCAQD, MONITORAGAD, MANUAIS

TECHICOUSUARIO)

5 anos

5 anos a
contar da

AlE  aprovacdo data  de

aprovagio
das
contas

5 anos a
contar da

AlE  aprovacdo data  de

aprovagio
das
contas

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Para documentos gue ndo
Eliminagdo envolvam  pagamentos,
gliminar apos 2 anos

Eliminagio

Para documentos gue ndo
Eliminagdo envolvam  pagameantos,
gliminar apos 2 anos

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Para os manuais serdo

Guarda
preservados  exemplares
Permanente |, .
anicos

Para os manuals serdo

Guarda
preservados  exemplares

Permanente . .
Unicos



0G7.6

oar.y

0G7.8

0G67.9

k]

o070

o7l

07ll

07111

0711z

INTERNET/PRODUGAO GRAFICA (PADROES,
DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO, CONFIGURAGAO, Enquanto vigora 5 anos
AVALIACAO, MANUAIS TECNICO/USUARIO)

SEGURANCA DE Tl (ADMINISTRACAD, POLITICAS,
REGULAMENTOS, NORMAS, PROCEDIMENTOS TECNICOS,

Guarda Para os manuais serdn
Permanente preservados  exemplares
lnicos

Para os manuais serdo

PADROES, AUDITORIAS, PLANOS DE CONTINUIDADE E DE Enquanto vigora 5 anos
DESASTRES,

RECUPERAGAD DE
TECNICOUSUARIO)

SUPORTE TECNICO (NORMAS, PADROES, CHAMADOS
TECNICOS, WISITAS TECMICAS j
RELATORIOS, DIAGNOSTICO, ATENDIMENTO AO USUARIO)

OUTROS ASSUNTOS REFEREMTES A TECMNOLOGIA DA

INFORMAGAO

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACACD E

INFORMAGAO

COMUMNICAGCOESN ORMA S, REGULAMENTAGCOES,
DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES Enguanto vigora 5 anos

DE CARATER GERAL

SERVICO POSTAL

SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

MACIOMAL

INTERMACIOMNAL

. data
UNIDADES, Enguanto vigora
aprova

Guarda

5 anos a

partir  da

%€ Eiminacso
Ao

das

contas

Este grupo sera
desenvolvido
pelo drgdo  de
acordo com &
necessidade,
bem como a
temporalidade e
destinagao

Este grupo sera
desenvolvido
pelo drgdo  de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade e
destinagao

Guarda
Permanente

5 anos a
contar da
AlE  aprovacdo data  de
das contas aprovagio
das
contas

Eliminagio

5 anos a

contar da
AlE  aprovacdo data ?e Eliminacio
das contas aprovagio

das

contas

preservados  exemplares
Permanente .
nico:



0712

0719

o072

072.1

072.2

072.3

073

073l

o7e

0ao

5 anos a
contar da

SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE Alé aprovacdo data de

CORRESPOMDENCIA AGRUPADA - MALOTE das contas aprovacio
das

contas

Eliminagio

5 anos a
contar da
Alg I dodata de
OUTROS SERVICOS POSTAIS aprovagao " Eliminagio
das contas aprovagio
das

COntas

SERVICO TELEFONICO {(INCLUSIVE AUTORIZACAO PARA

: ) 2 anos N Eliminagio
LIGACOES INTERURBAMAS). FAC-SIMILE

5 anos a

contar da
AlE  aprovacdo data ?e Eliminacio
das contas aprovagio

das

contas

INSTALACAQ. TRANSFERENCIA. MANUTEMCAD. REPARO

LISTAS TELEFOMICAS INTERMAS Enquanto vigora Eliminacio

5 anos a

contar da
AlE  aprovacdo data ?e Eliminagio
das contas aprovagio

das

contas

CONTAS TELEFOMICAS

5 anos a

contar da
Al aprovacdo data ?e Eliminagio
das contas aprovagio

das

contas

SERVIGOS DE TRANSMISSAC DE DADOS, VOZ E IMAGEM

5 anos a
contar da
Alé  aprovagdo data de
das contas aprovagio
das
contas

INSTALACAD. MANUTENCAD, REPARD Eliminacio

Este grupn sera
desenvolvido
pelo drgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidads e
destinagio

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

PROCEDIMENTOS CORREICIOMNAIS



0l

naz

021

0s2.2

0a3

0ad

0as

0a5.1

08511

0a5.12

085.13

0ag

a0

na1

200

910

910.1

920

CONTROLE, FISCALIZAGAO E ORIENTAGAD 2 anos
CORREICAD

CORREIGAD ORDINARIA 2 anos
CORREIGAD EXTRAORDINARIA 2 anos
INSPEGAD 2 anos
ESTAGIO PROBATORIO DE MEMBROS 3 anos

APURACAD DE RESPONSABILIDADE E AGAQ DISCIPLINAR
DE MEMEROS

DENUNCIAS. SINDICANCIAS. REPRESE NTACOES

RECLAMAGAD DISCIPLINAR 2 anos
SINDICANCIA 5 anos
PROCESS0O ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR 5 anos

COUTROS ASSUNTOS DOs PROCEDIMENTOS

CORRECIONAIS 2 anos
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO
GERAL

ACOES JUDICIAIS 5 anos
ASSUNTOS DIVERSOS

SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS 1ano

PLAMEJAMENTO, PROGRAMACAC, DISCURSOS,
PALESTRASE TRABALHOS APRESENTADOS POR 5 anos
TECMICOS DO ORGAD

CONGRESS0S. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS., COMVEWGOES. CICLOS DE PALESTRAS. 1ano
MESAS REDONDAS

20 anos

20 anos

20 anos

20 anos

97 anos

5 anos

95 anos

95 anos

95 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminacio

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminagio

Guarda
Permanente

Eliminagio

Guarda
Permanente

Eliminagio



920.1

930

930.1

930.2

930.21

340

290

991

992

993

2994

995

996

PLAMNEJAMENTO, PROGRAMACAD, DISCURSOS, 5 anos
PALESTRASE TRABALHOS APRESENTADOS POR
TECHNICOS DO ORGAD

FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. FESTAS 1 anao

PLANEJAMENTO, PROGRAMACAD, DISCURSOS,

PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR 5 anos
TECNICOS DO ORGAD
CONCURSOS 1 ana

PLAMEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITACAD DOS
CANDIDATOS, JULGAMEMNTO DA BANCA, TRABALHOS 5 anos
CONCORREMTES, PREMIAGAQ E RECURSOS

VISITAS E VISITANTES 1 ano
ASSUNTOS TRANSITORIOS

APRESENTACAO RECOMENDAGAD 1 ano
COMUNICADOS E INFORMES 1 ano

AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES 1 ano

PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 1 ano

PEDIDOS. OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS  1ano

ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E SERVIDORES 1 ana

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

5 anos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Eliminagio

Guarda
Permanente

Eliminagio

As  normas  deverdo
Guarda permanecer em  fase
Permanente ¢ o r r e n U & enguanto
vigoram

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminacio

Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio
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