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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
000 ADMINISTRA(;AO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA Enquanto 5 anos Guarda permanente
PROJETOS, ESTUDOS, NORMAS E SIMILARES vigora
002 PLANOS, E PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO 5 anos 9 anos Guarda permanente
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda permanente | Sdo passiveis de eliminacdo os relatdrios
cujas informacdes encontram-se
recapituladas em outros
004 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS Enquanto 10 anos Guarda permanente
vigora
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
. Enquanto 5 anos Guarda permanente
NORMAS,REGULAMENTACOES DIRETRIZES,PROCEDIMENTOS, vigora
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Enquanto vigora Eliminacédo
010.2 REGIMENTOS, REGULAMENTOS, ESTATUTOS, Enquanto Os originais dos atos E opcional a alteragio
ORGANOGRAMAS, ESTRUTURAS vigora 5 anos Guarda permanente | do suporte (microfilme ou disco 6tico)
previamente ao recolhimento, para que o
0rgdo permaneca com cépias para consulta
010.3 AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES 2 anos Eliminagéo
011 COMISSOES, CONSELHOS, GRUPOS
DE TRABALHO, JUNTAS E COMITES 4 anos 5 anos Eliminagao
ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda permanente
012 COMUNICACAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM A IMPRESSA 1ano Eliminacéo
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto Eliminacéo
vigora
012.12 ENTREVISTAS, NOTICIARIOS, REPORTAGENS,
EDITORIAIS 2 anos Eliminacédo
012.2 DIVULGACAO INTERNA 2 anos Eliminacéo
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
PUBLICIDADE 4 anos 10 anos Guarda permanente
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO Esta grupo sera desenvolvida pelo 6rgdo de
acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinacdo
019.01 INFORMAGOES SOBRE O ORGAO 2 anos Eliminacdo
020 PESSOAL
020.1 LEGISLACAQO
NORMAS,REGULAMENTACOES,DIRETRIZES,ESTATUTOS, Enquanto 5 anos Guarda permanente | E opcional a reproducdo dos documentos
REGULAMENTOS,PROCEDIMENTOS,ESTUDOS E/OU DECISOES DE vigora previamente ao recolhimento, para que o
CARATER GERAL 0rgdo permaneca com cdpias para consulta.
BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL EDE SERVICO 10 anos 10 anos Guarda
permanente
020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL Enquanto o
CARTEIRA,CARTAO,CRACHA CREDENCIAL E PASSAPORTE servidor Eliminagéo
DIPLOMATICO permanecer
020.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES ~ COM
ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA, LEIS
DOS 2/3.RAIS. 5 anos 5 anos Eliminacédo
Os documentos cujas informagBes possam
020.31 RELACOES COM 0OS CONSELHOS PROFISSIONAIS 2 anos Eliminacdo originar contenciosos administrativos ou
judiciais serdo classificados nos assuntos
correspondentes ao seu conteldo, cujos
prazos e destinagdo estdo estabelecidos nesta
tabela.
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5anos Guarda permanente
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS CADASTRO Enquanto o * Eliminacdo O prazo total de guarda dos documentos é de
servidor 100 anos, independente do suporte. Serdo
permanecer transferidos ao arquivo intermediario apds a
saida do servidor do 6rgao.
1021 _RECRUTAMENTO E SELECAQO
021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICO
INSCRICAO E CURRICULUM VITAE 2 anos Eliminagdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
021.2 EXAMES DE SELECAQO. (CONCURSO PUBLICO)
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES 6 anos Eliminagéo
MEDICOS
CONTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, E opcional a selecdo por amostragem das
EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABARITOS , RESULTADOS E 6 anos 5 anos Guarda permanente | provas dos candidatos, segundo critérios
RECURSOS. estabelecidos pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSA DE ESTUDO)
022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAQO 5 anos Eliminacao
PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS,
RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE
EXERCICIOS, RELACAO DE PARTICIPANTES, AVALIACAO E 5anos 5 anos Guarda permanente
CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADOS
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES Para os documentos comprobatérios de
participacéo utilizar os prazos e a destinacéo
dos assentamentos individuais 020.5.
022.121 NO BRASIL 5 anos Eliminagao
022.122 NO EXTERIOR 5 anos Eliminagdo
022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSA DE ESTAGIO)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO: 5 anos Eliminacdo
ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS,
RELACAO DE PARTICIPANTES, AVALIACAO E DECLARAGCAO DE 5 anos 5 anos Guarda permanente
COMPROVACAO DE ESTAGIO.
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES Para os documentos comprobatorios de
participacéo utilizar os prazos e a destinacéo
dos assentamentos individuais 020.5.
022.221 NO BRASIL 5 anos Eliminagéo
022.222 NO EXTERIOR 5 anos Eliminacéo
0229 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E Esta classe serd desenvolvida pelo 6rgdo de
TREINAMENTO acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinacdo
023. QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos | Guarda permanente |
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
023.02 CRIACAO,CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, 5 anos 5 anos Guarda permanente
TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE CAR-
GOS E FUNCOES
023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL 5 anos 47 anos Eliminacdo
AVALIACAO DE DESEMPENHO
ENQUADRAMENTO
EQUIPARAGAO,REAJUSTE E RE POSICAO SALARIAL
PROMOCOES
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
023.11 ADMISSAQ. APROVEITAMENTO
CONTRATACAO.NOMEACAO 5 anos 47 anos Eliminagéo
READMISSAO,READAPTACAO, RECONDUCAO
REINTEGRACAO. REVERSAO
023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAQ
RESCISAO CONTRATUAL 5 anos 47 anos Eliminacdo
FALECIMENTO
023.13 LOTACAO. REMOCAQ. TRANSFERENCIA PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacéo
023.14 DESIGNICAOQ, DISPONIBILIDADE.REDISTRIBUICAO.
SUBSTITUICAO. 5 anos 47 anos Eliminacdo
023.15 REQUISICAO. CESSAQ 5 anos 47 anos Eliminago
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS 5 anos 95 anos Eliminagéo
0241  SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E_ REMUNERACOES 7 anos Eliminagéo
Para o0s casos especiais previstos no Regime
024.111 SALARIO FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminacéo Juridico Unico, o prazo total de guarda para
os documentos referentes a concessdo de
salario familia sera de 100 anos
024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 7 anos Eliminagéo
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO Até a homologacéo
da aposentadoria Eliminagéo
024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS.
PROVENTOS E REMUNERACOES 7 anos Eliminacéo

024.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACAO)
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA

024.121 DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.122 JETONS 7 anos Eliminacéo
024.123 CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.124 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos Eliminacéo
024.129 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.13 ADICIONAIS
024.131 TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS BIENIOS E_QUINQUENIOS) 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminacédo
024.133 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.136  SERVICOS EXTRAORDINARIOS (HORAS EXTRAS) 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.137 FERIAS. ADICIONAL DE 1/3E ABONO PECUNIARIO 7 anos Eliminacéo
024.139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.14 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR 7 anos Eliminacéo
024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE 5 anos 47 anos Eliminacéo

SOCIAL
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRPF) 7 anos Eliminacéo
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminacéo
024.145 CONSIGNACOES 7 anos Eliminagéo
024.149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminagéo
024.15 ENCARGOS PATRONAIS/RECOLHIMENTOS
024.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR

PUBLICO (PASEP), PROGRAMA DE INTEGRCAOQ SOCIAL (PIS) 5 anos 5 anos Eliminagéo
024.152 FUNDO DE GARANTIA DE_TEMPO DE_SERVICO FGTS 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.153 _CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADO 7 anos Eliminagéo
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE

SEGURIDA DE SOCIAL __ (INCLUSIVE __CONTRIBUICAO 5 anos 95 anos Eliminacéao

ANTERIORES)
024.155 SALARIO MATERNIDADE 7 anos Eliminacéo
024.156 IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminacdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

024.2

FERIAS

7 anos

Eliminacéo

024.3

LICENCAS
ACIDENTE EM SERVICO

ADOTANTE

AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA

CAPACITAGCAO PROFISSIONAL

DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
DOENGCA EM PESSOA DA FAMILIA
GESTANTE

PATERNIDADE

PREMIO POR ASSIDUIDADE

SERVICO MILITAR

TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES

TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA  MEDICA)

5 anos

47 anos

Eliminacdo

024.4

AFASTAMENTOS
PARA DEPOR
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO
PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
PARA SERVIR COMO JURADO
SUSPENGAO DO CONTRATO DE TRABALHO(CLT)

5 anos

47 anos

Eliminacéo

024.5

REEMBOLSO DE DESPESA

024.51

MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

Até o aprovacédo
das contas

5 anos a contar da data
de aprovacao das

contas

Eliminacdo

024.52

LOCOMOCAO

Até o julgamento
das contas

5 anos

Eliminacao

024.59

OUTROS REEMBOLSOS

Até o julgamento
das contas

5 anos

Eliminacéo

024.9

OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
02491 CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)
DOACAO DE SANGUE 5 anos 47 anos Eliminacéo
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO)
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE
DEFICIENCIA
024.92 AUXILIOS
ALIMENTACAO/REFEICAO Atéo aprovagio das | 5 anos a contar da data Eliminagéo

ASSISTENCIA PRE--ESCOLAR/CRECHE contas de aprovaco das
FARDAMENTO/UNIFORRME contas
MORADIA
VALE-TRANSPORTE
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS, SINDICANCIAS, INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permanente
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permanente
026 PREVIDENCIA,ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 5 anos 47 anos Eliminacdo
026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS Atéo aprovagdo das | 5 anos a contar da data
contas de aprovacdo das Eliminacéo
contas
026.12 AUXILIOS
ACIDENTE Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacdo
DOENCA contas de aprovacdo das
FUNERAL contas
NATALIDADE
RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminacéo
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminacao
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO Até a homologagéo
da aposentadoria Eliminacdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
026.132 PENSOES: Enquanto vigora
PROVISORIA E TEMPORARIA 5 anos Eliminacfo
VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminacéo
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES Até
quitacdo da divida 5 anos Eliminacdo
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacdo
(INCLUSIVE PLANO DE SAUDE) contas de aprovacéo das
contas
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5 anos 95 anos Eliminagio
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS Até a quitagdo da
divida 5 anos Eliminacédo
026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAQO Enguanto
permanecer a 5 anos Eliminacéo
ocupagao
026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos Eliminacao
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos Eliminacédo
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO - 5 anos 47 anos Eliminacéo
COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES(CIPA) 2 anos Eliminacao
CRIACAOQ, DESI9GNACAOQ,PROPOSTA RELATORIOS E ATAS 3 anos 5 anos Guarda Permanente
026.22 REFEITORIOS,CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeicdes) 2 anos Eliminacéo
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos Eliminagio
029 OQOUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos Eliminacédo
029.11 CONTROLE DE FREOUENCIA:
LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, 5 anos 47 anos Eliminacdo
CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS
029.2 MISSOES FORA DA SEDE,VIAGENS A SERVICO
029.21 NO PAIS: Os relatérios técnicos de viagem estardo
AJUDA DE CUSTO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data classificados no assunto correspondente ao
DIARIAS contas de aprovacao das Eliminacéao seu contetdo, cujos prazos e destinagdo

PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO)
PRESTACAO DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM

contas

estardo definidos nesta tabela
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TABELA DE TEMPORALIDADE

GREVES, PARALISACOES

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
029.22 NO EXTERIOR:
029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO: Os relatorios técnicos de viagem estardo
7 anos Eliminacéo classificados no assunto correspondente ao
seu contetdo, cujos prazos e destinagdo
estdo estabelecidos nesta tabela
029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO: Os relatorios técnicos de viagem estardo
AUTORIZAGAO DE AFASTAMENTO classificados no assunto correspondente ao
DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA ESTRANGEIRA) seu conteudo, cujos prazos e destinacdo
LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE COMITIVAS E estardo estabelecidos nesta tabela
DELEGAGOES) Ate aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
PASSAGENS contas de aprovagdo das
PASSAPORTES contas
PRESTACAO DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM
RESERVAS DE HOTEL
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
029.31 PREMIOS:
CONCESSAO DE MEDALHAS 5 anos 5 anos Guarda Permanente
DIPLOMAS DE HONRA AO MERITO
ELOGIOS
029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA Enquanto vigora 5 anos Eliminacdo Quanto aos documentos referentes aos
PROCURACAO ordenadores de despesas, utilizar o prazo dos
documentos financeiros (até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e eliminagao)
029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: Enquanto vigorar a O prazo total de guarda dos documentos é de
AUTONOMOS E COLABORADORES  (inclusive licitacdes) prestacéo do * Eliminacdo 52 anos.
servigo
029.6 ACOES TRABALHISTAS, RECL AMACOES TRABALHISTA Até o transito em 5 anos Guarda Permanente
julgado
029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: 5 anos 5 anos Guarda Permanente

030 MATERIAL
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

NORMAS,REGULAMENTAGOES,DIRETRIZES,PROCEDIMENTOS,

ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 5 anos Eliminagao
031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO.CODIFICACAO.
PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICACAOQ. 2 anos Eliminagdo
CLASSIFICACAO (inclusive amostras)
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (inclusive Lano Eliminagdo
assinaturas autorizadas e reproducgdes de formularios)
033 AQUISICAQO (inclusive licitacbes)
033.1 MATERIAL PERMANENTE Os documentos referentes a material ndo
adquirido deverdo ser eliminados ap6s 1 ano
033.11 COMPRA (inclusive por importa¢éo) Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovagdo das
contas
033.12 ALUGUEL.COMODATO. LEASING Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacdo
contas de aprovacao das
contas
033.13 EMPRESTIMO. CESSAO Enquanto vigora 5 anos Eliminacéo Para transacbes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e eliminagdo)
DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacdo Para transacGes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacdo das conta e eliminagdo)}
033.2 MATERIAL DE CONSUMO Os documentos referentes a material néo
adquirido deverdo ser eliminados ap6s 1 ano
033.21 COMPRA Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéao

contas de aprovacdo das
contas
033.22 CESSAO. DOACAO.PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacéo
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TABELA DE TEMPORALIDADE

contas

de aprovacdo das
contas

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovacéo das
contas

034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo) Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar 0s prazos da
legislaco especifica vigente.

034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE _(inclusive RMB ou RMBM) Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo

contas de aprovagdo das
contas

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE _ (inclusive requisicéo,distribuicdo e RMA) 2 anos Eliminacéo Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar 0s prazos da
legislaco especifica vigente.

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO Até a concluséo do 5 anos Eliminacéo Para os documentos referentes a produtos e

caso insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar 0s prazos da
legislagdo especifica vigente.

034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos Eliminacdo Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar o0s prazos da
legislaco especifica vigente.

0344 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL 1ano Eliminacéo Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da
legislaco especifica vigente.

0345 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 2 anos Eliminacdo Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar o0s prazos da
legislagdo especifica vigente.

035 ALIENACAQ, BAIXA (material permanente e de consumo)

035.1 VENDA (inclusive leildo) Até aprovacéo das | 5 anos a contar da data Eliminagdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE

contas

de aprovacdo das
contas

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
035.2 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagéo Para transagGes que envolvam pagamento de
despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até julgamento das
contas + 5 anos e Eliminagdo)
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
036.1 REQUISICAO E CONTRATAGCAO DE SERVIGOS(inclusive licitages) Até aprovagéo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo
contas de aprovagdo das
contas
036.2  SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO 1ano Eliminagéo
037 INVENTARIOS
037.1 MATERIAL PERMANENTE: Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data | Guarda Permanente
contas de aprovacao das
contas
037.2 MATERIAL DE CONSUMO Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminagao
contas de aprovagdo das
contas
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL Este grupo sera desenvolvido pelo érgéo de
acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinacdo
040 PATRIMONIO
NORMAS,REGULAMENTACOES,DIRETRIZES, Enquanto 5 anos Guarda Permanente
PROCEDIMENTOS,ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER vigora
GERAL
041 BENS MOVEIS (projetos, plantas e escrituras) 3 anos 5 anos Guarda Permanente | E opcional a reproducio dos documentos
previamente ao recolhimento, para que o
0rgdo permaneca com cépias para consulta
041.1 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS Os documentos que ndo envolvem
pagamentos serdo eliminados apds um 1 ano.
041.011 AGUAE ESGOTO Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovacdo das
contas
041.012 GAS Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacédo
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
041.013 LUZ E FORCA Até aprovacéo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo
contas de aprovacéo das
contas
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA(CICE) 2 anos Eliminagdo
CRIACAO. DESIGNACAO. PROPOSTAS DE
REDUCAOQ DE GASTOS COM ENERGIA. 3 anos 5 anos Guarda Permanente
RELATORIOS E ATAS
041.03 CONDOMINIO Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovagdo das
contas
041.1 AQUISICAO
041.11 COMPRA Até aprovacéo das | 5 anos a contar da data | Guarda Permanente
contas de aprovagdo das
contas
041.12 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda Permanente | Para transagdes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e Guarda Permanente)
041.13 DOACAOQ 4 anos 5 anos Guarda Permanente | Para transacGes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e Guarda Permanente)
041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda Permanente | Para transagBes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e Guarda Permanente)
041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo

contas

de aprovacao das
contas

041.2 ALIENACAO
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
041.21 VENDA Até aprovacéo das | 5 anos a contar da data | Guarda Permanente
contas de aprovacéo das
contas
041.22 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda Permanente | Para transagdes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacado das contas e Guarda Permanente)
041.23 DOACAOQ 4 anos 5 anos Guarda Permanente | Para transagdes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e Guarda Permanente)
041.24 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda Permanente | Para transagdes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e Guarda Permanente)
041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE, Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data | Guarda Permanente
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO contas de aprovagdo das
contas
041.4 OBRAS
041.41 REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURAGCAO Até aprovacéo das | 5 anos a contar da data | Guarda Permanente
contas de aprovacao das
contas
041.42 CONSTRUCAO Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data | Guarda Permanente
contas de aprovacdo das
contas
0415 SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitagdes) Os documentos que n&do envolvem
pagamentos serdo eliminados apos 1
ano
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacédo
contas de aprovacao das
contas
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
041.52 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO Até aprovacéo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo
contas de aprovacéo das
contas
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTAGOES E GERADORES Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminagdo
contas de aprovacdo das
contas
041.54 LIMPEZA. IMUNIZAGCAO. DESINFESTACAO (inclusive jardins) Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo
contas de aprovagdo das
contas
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAOQ Este subgrupo serd desenvolvido pelo érgéo
de acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagdo.
042. VEICULOS
042.1 AQUISICAOQ (inclusive licitagdes) Para veiculos ndo adquiridos eliminar apds 1
ano.
042.11 COMPRA (inclusive compra por importagao) Até aprovacéo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo
contas de aprovagdo das
contas
042.12 ALUGUEL Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo
contas de aprovacdo das
contas
042.13 CESSAOQ. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4 anos 5 anos Eliminacéo Para transacfes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e eliminagéo)
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. Até a alienacéo 5 anos Eliminacdo
TOMBAMENTO
042.3 ALIENACAQO (inclusive licitacdes)
042.31 VENDA (inclusive leilao) Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo

contas

de aprovacao das
contas
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TABELA DE TEMPORALIDADE

PROJETOS E RELATORIOS

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
042.32 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4 anos 5 anos Eliminacéo Para transacbes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovagdo das contas e eliminagdo)
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO E REPARO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacdo
contas de aprovacao das
contas
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo Para acidentes com vitimas, o prazo total de
contas de aprovagdo das guarda € de 20 anos.
contas
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042,91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Eliminacédo
042,911 REQUISICAO 2 anos Eliminacao
042,912 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos Eliminacao
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Eliminacao
043. BENS SEMOVENTES A temporalidade e a destinacdo serdo
estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a
necessidade
044. INVENTARIO (inclusive RMBI) Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data | Guarda Permanente
contas de aprovacao das
contas
049. OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminacéo
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo Os documentos que nao envolvem
contas de aprovacdo das pagamentos serdo eliminados apds 1 ano.
contas
049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo Os documentos que ndo envolvem
contas de aprovacao das pagamentos serdo eliminados apés 1 ano.
contas
049.13 PREVENCAO DE INCENDIO . . 2 anos Eliminagéo
TREINAMENTO DE PESSOAL, INSTALACAO E MANUTENCAO
DE EXTINTORES, INSPENCOES, INSPENCOES PERIODICAS
CONSTITUI(;AO DE BRIGADAS DE INCENDIO, PLANOS, 4 anos 5 anos Guarda Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE

extraordinario)

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINAQAO OBSERVA(;OES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
049.14  SINISTRO Até a concluséo da 5 anos Eliminacéo
apuracéo
049.14 CONTROLE DE PORTARIA 2anos Eliminacéo
REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminbagéo
049.2 MUDANCAS
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovacao das
contas anos
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo Os documentos que ndo envolvem
contas de aprovagdo das pagamentos serdo eliminados apds 1 ano
contas anos
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminacdo
050 ORCAMENTO E FINANCAS
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES,PROCEDIMENTOS, Até aprovagdo das 5 anos Guarda Permanente
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL contas
050.1 AUDITORIA Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data | Guarda Permanente
contas de aprovacao das
contas anos
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos Eliminacéo
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5anos Guarda Permanente
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD) 2 anos Eliminacédo
051.14 CREDITOS ADICIONAIS (crédito suplementar, crédito especial, crédito
5 anos 5 anos Guarda Permanente

051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA

(pessoal/divida)

contas

de aprovacao das
contas

051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
(distribuigdo orcamentaria) contas de aprovacdo das
contas
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
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TABELA DE TEMPORALIDADE

contas

de aprovagdo das
contas

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminagdo
contas de aprovacéo das
contas
052 EINANCAS
052.1 PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminagdo
contas de aprovagcdo das
contas
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
052.21 RECEITA Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminagao
contas de aprovacao das
contas
052.22 DESPESA Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovagdo das
contas
053 FUNDOS ESPECIAIS Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminagdo

054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

Até aprovagdo das
contas

5 anos a contar da data
de aprovacao das
contas

Guarda Permanente

055 OPERACOES BANCARIAS

contas)

contas

de aprovacdo das
contas

055.01 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo
contas de aprovacdo das
contas
055.1 CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas) Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo
contas de aprovacao das
contas
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B,C e D (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de | Até aprovacgéo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo

056 BALANCOS E BALANCETES

Até aprovagdo das
contas

5 anos a contar da data
de aprovacao das
contas

Guarda Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINAQAO OBSERVA(;OES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS Até aprovacéo das | 5 anos a contar da data | Guarda Permanente
(inclusive parecer de aprovagéao das contas) contas de aprovacéo das

contas

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
FINANCAS

059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) Até aprovacéo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo
contas de aprovagcdo das
contas
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovagdo das
contas
060.2 PUBLICAGAO DE MATERIAS NOS BOLETINS 1ano Eliminagéo
ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO
060.3 PUBLICAGCAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminago
contas de aprovacao das
contas
061 PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edigdo ou co-edigdo de publicagtes
em geral produzidas_pelo érgdo em qualquer suporte) ¢
061.1 EDITORACAO , PROGRAMACAO VISUAL Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo Documentos que ndo envolvem pagamentos
contas de aprovacdo das serdo  eliminados ap6és 5 anos de
contas arquivamento na fase corrente
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacdo Documentos que ndo envolvem pagamentos

contas de aprovacéo das serdo  eliminados apdés 5 anos de
contas arquivamento na fase corrente
062 DOCUMENTACAQO BIBLIOGRAFICA (livros, periddicos, folhetos e
audiovisuais)
062.01 NORMAS E MANUAIS | Enquanto vigorar 5 anos | Guarda Permanente
062.1  AQUISICAO (no Brasil e no Exterior) Os documentos referentes a material
bibliografico nédo adquirido serdo

eliminados ap6s 1 ano

062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periédicos)

Até aprovagdo das
contas

5 anos a contar da data
de aprovacdo das
contas

Eliminacédo
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA

062.12 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminacéo Para transagdes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovagdo das contas e eliminagdo)

062.13 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacéo Para transacfes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e eliminagdo

062.2 REGISTRO 2 anos Eliminagdo

062.3 CATALOGACAO E CLASSIFICACAO (indexagio) 2 anos Eliminagéo

062.4  REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Eliminagéo

062.5 INVENTARIO Até aprovacéo das | 5 anos a contar da data | Guarda Permanente

contas de aprovacao das
contas
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE
DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
063.01 NORMAS E MANUAIS Enquanto vigora 7 anos Guarda Permanente
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS, LEVANTAMENTO, FLUXO 4 anos Eliminacéao
DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda Permanente

063.2  PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITAGCAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS 2 anos Eliminagéo

063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos Eliminagéo

063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminacao
* O prazo total de guarda do documento é de
100 anos, devendo o 6rgdo permanecer com

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS Enquanto vigora * Eliminacéo um exemplar por igual periodo. Um outro
exemplar deverd compor o0 conjunto
documental NORMAS E MANUAIS do
subgrupo 063.01, seguindo a temporalidade
e destinacdo previstas para 0 mesmo.

063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
063.51 CONSULTAS, EMPRESTIMOS 1 ano apés a Eliminagdo
devolucéo

063.6 DESTINAQAO DE DOCUMENTOS

063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 5 anos 5 anos Guarda Permanente
* O prazo total de guarda do documento é de
100 anos, devendo o 6rgdo permanecer com

TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto vigora * Eliminacéo um exemplar por igual periodo. Um outro
exemplar deverda compor o conjunto
documental NORMAS E MANUAIS do
subgrupo 063.01, seguindo a temporalidade
e destinagdo previstas para 0 mesmo.

063.62 ELIMINACAO (termos, listagens e editais de ciéncia de eliminagio) 5 anos Guarda Permanente

063.63 TRANSFERENCIA, RECOLHIMENTO 5 anos Guarda Permanente

(quias e termos de transferéncia, guias, relacbes e termos de recolhimento,

listagens descritivas do acervo)

064 DOCUMENTACAO MUSEOL OGICA A temporalidade e destinagio serfio
estabelecidas de acordo com as necessidades
do 6rgdo

065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS _ (estudos, projetos e normas) Enquanto vigora 5 anos Guarda

Permanente
066. CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
066.1 DESINFESTAC}AO, HIGIENIZAC;AO At’é aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo Para documentos que ndo envolvam
contas de aprovacao das pagamentos, eliminar apds 2 anos
contas

066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos Eliminacéo

066.3 RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS (inclusive encadernago) At’é aprovagéo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo Para documentos que n&o envolvam

contas de aprovacdo das pagamentos, eliminar ap6s 2 anos

(exemplares Unicos)

contas
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
67.2  PROGRAMAS E SISTEMAS , REDES Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
(inclusive licenca e registro de uso e compra)
67.21 MANUAIS TECNICOS Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE

contas

de aprovacdo das
contas

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
67.22 MANUAIS DO USUARIO Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
(exemplares Unicos)
067.3  ASSISTENCIA TECNICA At’é aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacdo Para documentos que ndo envolvam
contas de aprovacdo das pagamentos, eliminar ap6s 2 anos
contas
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A Este grupo sera desenvolvido pelo ¢rgdo de
DOCUMENTACAO E INFORMACAQ acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinacdo
070 COMUNICACOES
(normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes Enquanto vigora 5 anos Guarda
de carater geral) Permanente
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA
071.11 NACIONAL Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovagcdo das
contas
071.12 INTERNACIONAL Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovacao das
contas
071.2 SERVICO DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacdo
CORRESPONDENCIA AGRUPADA - MALOTE contas de aprovacdo das
contas
071.3 MALA OFICIAL Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovacao das
contas
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovacdo das
contas
072 SERVICO DE RADIO Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacédo
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
072.1  INSTALAGAO, MANUTENGAO, REPARO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo
contas de aprovacéo das
contas
073 SERVICO DE TELEX Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovacdo das
contas
073.1  INSTALACAO, MANUTENCAO, REPARO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da data Eliminagéo
contas de aprovagdo das
contas
074 SERVICO TELEFONICO 2 anos Eliminacéo
(inclusive autorizacio para ligagdes interurbanas), FAC-SIMILI(FAX)
074.1 INSTALAGAO. TRANSFERENCIA, CONSERVACAO, MANUTENGAO, Até aprovacéo das | 5 anos a contar da data Eliminagdo
REPAROS contas de aprovacao das
contas
074.2  LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto vigora Eliminacéo
074.3 CONTAS TELEFONICAS Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacéo
contas de aprovagdo das
contas
075 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM Até aprovacdo das | 5 anos a contar da data Eliminacédo
contas de aprovacdo das
contas
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES Este grupo serd desenvolvido pelo érgdo de
acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinacdo
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINIST.GERAL
091  ACOES JUDICIAIS | 5 anos 95 anos | Guarda Permanente |

1100 PROCURADORIA GERAL
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

110

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Esta classe sera desenvolvida pelo érgao
de acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagéo

120 CONTENCIOSO

120.1 AGOES EM GERAL Durante a sua 5 anos Guarda Permanente | Os processos administrativos
tramitacéo correspondentes  aos judiciais devem
permanecer na Autarquia até ocorrer a
baixa no Judiciario
120.2 EXPEDIENTES JUDICIAIS 2 anos Guarda Permanente
102.3 MANDADO DE SEGURANCA 2 anos Guarda Permanente
120.4 RECURSO 6 meses 1 ano Guarda Permanente
120.5 COMISSOES
120.5.1 INQUERITO 2 anos Guarda Permanente
120.5.2 SINDICANCIA 2 anos Guarda Permanente
120.5.3 PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR 5 anos 95 anos Guarda Permanente
120.5.4 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXECUCAO 5 anos 95 anos Guarda Permanente
DA DIVIDA ATIVA
130 ADMINISTRATIVO
130.1 MINUTAS DE ATOS
130.1.1 CARTA CONVITE 1 ano 2 anos Guarda Permanente
130.1.2 CIRCULAR 1 ano 2 anos Guarda Permanente
130.1.3 DELIBERACAQ 1 ano 2 anos Guarda Permanente
130.1.4 PROJETO DE LEI 6 meses lano Guarda Permanente
130.1.5 RESOLUCAO 1 ano 2 anos Guarda Permanente
130.1.6 PROPOSTA DE EMENDA A CONSTITUICAO 2 anos Guarda Permanente
140 CONSULTA/LEGISLACAO E ASSUNTO INTERNACIONAL
140.1 PARECERES | 2 anos Guarda Permanente
150 OUTROS ASSUNTOS
OFICIOS 3 anos 2 anos Guarda Permanente
PARECERES 3 anos 7anos Guarda Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINAQAO OBSERVAQOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
200 FISCALIZACAO
210 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO Esta classe sera desenvolvida pelo 6rgéo de acordo com a
necessidade, bem como a temporalidade e destinagdo
220 REGIMES ESPECIAIS
220.1 DIRECAO FISCAL
220.1.1 INSTAURAGAO DA DIREGAO FISCAL 2 anos Guarda Permanente
220.1.2 RELATORIOS DOS DIRETORES FISCAIS Enquanto Guarda Permanente
vigora
220.2 LIQUIDACAO
220.2.1 RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DOS Enquanto Guarda Permanente
PROCESSOS LIQUIDATORIOS vigora
220.2.2 RECLAMACOES 5 anos 5 anos Eliminacéo A eliminacéo sera processada apds a conclusdo do assunto.
220.2.3 POSICAO DO QUADRO DE PESSOAL DAS MASSAS 5 anos 5 anos Guarda Permanente A eliminacdo serd processada apds a conclusdo do assunto.
LIQUIDANDAS
220.2.4 PEDIDO DE HABILITACAO DE CREDITO JUNTO 5 anos 5 anos Guarda Permanente | A eliminac&o seré processada apds a concluséo do assunto.
AS MASSAS LIQUIDANDAS
220.2.5 EMPRESTIMO AS MASSAS 1 ano Guarda Permanente
220.2.6 EMPRESTIMO ENTRE AS MASSAS lano Guarda Permanente
220.2.7 DEMONSTRA(}()ES FINANCEIRAS DAS MASSAS lano Guarda Permanente
LIQUIDANDAS
220.2.8 CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS PARA Enquanto Guarda Permanente
AS MASSAS vigora
220.2.9 VENDA DE ATIVOS DAS MASSAS Enquanto Guarda Permanente
vigora
220.2.10 VENDA ATRAVES DE LEILAO PUBLICO Enquanto Guarda Permanente
vigora
230 INSTRUCAO E ANALISE DE PROCESSOS
230.1 CONSULTAS RESPONDIDAS 1ano 5 anos Eliminacéo A eliminacdo sera processada apds a conclusao do assunto.
240 FISCALIZACAO
240.1 AUTOS DE INFRACAO 2 anos 5 anos Eliminacéo A eliminacdo sera processada apds a conclusdo do assunto.
240.2 DENUNCIAS CONCLUIDAS 2 anos 5 anos Eliminacéo A eliminacdo sera processada apés a conclusdo do assunto.
240.3 REPRESENTACAO 5 anos 5 anos Eliminacéo A eliminacdo sera processada apés a conclusdo do assunto.
240.4 RELATORIOS DE FISCALIZACAO 5 anos 5 anos Eliminacéo A eliminacdo sera processada apés a conclusdo do assunto.
240.5 SORTEIO DE CAPITALIZACAO 2 anos 2 anos Eliminacéo A eliminacdo seré processada apds a conclusdo do assunto
250 RELACOES COM O PUBLICO
250.1 PROCEDIMENTOS DE INTERMEDIACAO 2 anos 2 anos Eliminagdo A eliminacdo sera processada apds a conclusdo do assunto
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINA(;AO OBSERVA(;OES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA
300 TECNICO ATUARIAL
310 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO Esta sub-classe sera desenvolvida pelo 6rgdo de acordo
com a necessidade, bem como a temporalidade e
destinacgéo

320 SEGURO DE BENS,RESPONS. E CAPITALIZACAO
320.1 ALTERACAO DE NORMAS 6 meses Guarda Permanente
320.2 ANALISE/APROVACAO DE PLANOS 6 meses Guarda Permanente
320.3 APROVAGAO DE PLANOS DE CAPITALIZAGCAO 10 meses Guarda Permanente
320.4 CONDICOES E TAXAS Eliminacao
320.5 TARIFACAO ESPECIAL E INDIVIDUAL Eliminagéo
330 SEGUROS DE PESSOAS
330.1 ALTERACAO DE NORMAS 6 meses Guarda Permanente
330.2 ANALISE DE PLANOS 6 meses Guarda Permanente
330.3 APROVACAO DE PLANOS 6 meses Guarda Permanente
340 SEGURO DE VIDA E PREVIDENCIA
340.1 ALTERACAO DE NORMAS 6 meses Guarda Permanente
340.2 ANALISE DE PLANOS 6 meses Guarda Permanente
340.3 APROVACAO DE PLANOS 6 meses Guarda Permanente
340.4 RECLAMAGOES 6 meses 5 anos Eliminago
350 DIVERSOS
350.1 CONSULTAS 1ano 3anos Eliminacéo
350.2 RECLAMACOES 1 anos 5 anos Eliminacao




ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

400 CONTROLE ECONOMICO

410

ORGANIZACAOQ E FUNCIONAMENTO

Esta sub-classe serd desenvolvida pelo érgdo de acordo com a
necessidade, bem como a temporalidade e destinagdo

420

REGISTROS E AUTORIZACOES

420.1

AFASTAMENTOS TEMPORARIOS DE DIRETORES
DE SOCIEDADES

3 meses

1ano

Eliminacéo

420.2

ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA SEM
REFORMA ESTATUTARIA

3 meses

5 anos

Eliminacéo

420.3

ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

COM REFORMA ESTATUTARIA, AUMENTO E
REDUCAO DE CAPITAL, TRANSFORMAGCAO DE
SOCIEDADES, INCORPORACAO E FUSAO DE
SEGURADORAS, SOCIEDADES DE CAPITALIZA-
CAO E ENTIDADES ABERTAS DE PREVIDENCIA
COMPLEMENTAR E OUTRAS REFORMAS ESTA-
TUTARIAS

3 meses

5 anos

Eliminacdo

420.4

ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA E ASSEM-
BLEIA GERAL ORDINARIA, REALIZADAS CUMULA-

TIVAMENTE

3 meses

5 anos

Eliminacdo

420..5

ASSEMBLEIA GERAL DE CONSTITUICAO E/OU
ESCRITURA PUBLICA

3 meses

Guarda Permanente

420..6

ELEICOES E RENUNCIAS DE ADMINISTRADORES
DAS SEGURADORAS, CAPITALIZACAO E
ENTIDADES ABERTAS PREVIDENCIA
COMPLETANTAR

3 meses

5 anos

Eliminacdo

420..7

TRANSFERENCIA DE CONTROLE ACIONARIO

3 meses

Guarda Permanente

420..8

TRANSFERENCIA DE CARTEIRA

3 meses

5 anos

Eliminacdo

420..9

CANCELAMENTO DE CORRETOR DE PLANOS DE _
VIDA , SEGUROS, PREVIDENCIA E CAPITALIZACAO

1 més

3 anos

Eliminacédo
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE | DESTINACAO | OBSERVACOES
GUARDA FINAL
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA

420.10 CANCELAMENTO DE PREPOSTO 1 més 3 anos Eliminacéo
420.11 COMUNICACAO DE MUDANCA DE ENDERECO 1 més 3 anos Eliminacéo

(CORRETOR PESSOA FiSICA E JURIDICA)
420.12 HABILITACAO (REGISTRO) DE CORRETORES DE 1 més Guarda Permanente

VIDA , PREVIDENCIA , CAPITALIZACAO, RAMOS

ELEMENTARES — PESSOA FiSICA OU JURIDICA
420.13 INSCRICAO DE PREPOSTO 1 més 3 anos Eliminagéo
420.14 REABILITACAO DE REGISTRO 1 més 3 anos Eliminagéo
420.15 SUSPENSAO DE REGISTRO DE CORRETOR 1 més 3 anos Eliminagéo

PESSOA FIiSICA (a pedido)
420.16 TRANSFERNCIA DE PREPOSTO 1 més 3 anos Eliminacéo
430 ACOMPANHAMENTO ECONOMICO E ATUARIAL
430.1 BALANCOS PATRIMONIAIS 1 ano 5 anos Eliminacéo
430.2 QUESTIONARIOS TRIMESTRAIS 1 ano 5 anos Eliminacéo
430.3 AVALIACAO ATUARIAL 6 meses 2 anos Eliminagéo
430.4 NOTAS TECNICAS DE CONSTITUICAO DE PREVISOES 1ano Guarda Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE

ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGCOES
FINAL

FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES, COMEMORA(;C)ES, HOMENAGENS 1ano Eliminagédo
PLANEJAMENTO, PROGRAMA(;AO, DIRCURSOS, PALESTRAS E 5 anos 5 anos Guarda
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICIOS DO ORGAO Permanente

920 CONCRESSOS, CONFERENCIAS, SEMINARIOS, SIMPOSIOS
ENCONTROS, CONVENCOES lano Eliminagao

CICLOS DE PALESTRAS, MESA REDONDA lano Eliminagdo
PLANEJAMENTO, PROGRAMAQAO, DIRCURSOS, PALESTRAS E 5 anos 5 anos Guarda
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICIOS DO ORGAO Permanente

930 FEIRAS, SALOES, EXPOSIQOES, MOSTRAS, 1 ano Eliminacéo

FESTAS 1ano
PLANEJAMENTO, PROGRAMAQAO, DIRCURSOS, PALESTRAS E 5 anos 5 anos Guarda
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICIOS DO ORGAO Permanente

CONCURSOS 1ano Eliminacédo
PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITA(;AO DOS 5 anos 5 anos Guarda As normas deverdo permanecer em fase
CANDIDATOS, JULGAM E~NTO DA BANCA, TRABALHOS Permanente corrente enquanto vigoram.
CONCORRENTES, PREMIACAO E RECURSOS

940 VISITAS E VISITANTES 1 ano Eliminacéo

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS

991 APRESENTACAO, RECOMENDACAO 1 ano Eliminagao

992 COMUNICADOS E INFORMES 1ano Eliminacéo

993 AGRADECIMENTOS, CONVITES, FELICITAQOES, PESAMES 1ano Eliminagéo

994 PROTESTOS, REIVINDICAQOES, SUGESTOES 1ano Eliminagéo

995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAQOES DIVERSAS 1ano Eliminagéo

996 ASSOCIAQ()ES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES 1 ano Eliminacéo




