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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO

Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente | Fase intermediaria
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 RELACAO INTERINSTITUCIONAL Enguanto vigora | 20 anos | Guarda permanente |
002 ATENDIMENTO AO CIDADAO
002.01 | NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enguanto vigora | 5 anos | Guarda permanente |
002.1 ACESSO A INFORMAGAO
002.11 PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO Até o término do 5 anos Eliminacdo *Aguardar o resultado do provimento
atendimento* do recurso em ultima instancia, no caso
de indeferimento do pedido de acesso.

002.12 ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO 2 anos - Guarda permanente Eliminar, apds 2 anos, os documentos

CIDADAO cujas informacgdes estejam recapituladas

ou consolidadas em outros.
002.2 CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO 2 anos - Eliminagdo
003 CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagdes estejam
recapituladas ou consolidadas em outros.
003.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5anos Guarda permanente
003.1 CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA 5anos 9 anos Guarda permanente
003.2 ACAO PREVENTIVA 5anos 9 anos Guarda permanente
003.3 CORREICAO 5anos 9 anos Guarda permanente
004 ASSESSORAMENTO JURIDICO
004.1 ORIENTAGCAO TECNICA E NORMATIVA
004.11 UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO Enquanto vigora 5anos Guarda permanente
004.12 ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS Até o término da 5 anos Eliminagdo
analise
004.2 ATUACAO EM CONTENCIOSO
004.21 REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL Até a solugdo do 5 anos Guarda permanente
litigio
004.22 REPRESENTACAO JUDICIAL Até o transito em 5 anos Guarda permanente
julgado

005 PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
005.1 CRIACAO E ATUACAO 4 anos 5 anos Guarda permanente
005.2 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminac3o
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO




Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
010.01 | NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
011 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente Eliminar, apdés 2 anos, os estudos
preliminares ou as versGes ndo
implementadas das mudancgas
estruturais.
012 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
013 COORDENAGAO E GESTAO DE REUNIOES
013.1 OPERACIONALIZAGAO 2 anos - Eliminacdo
013.2 REGISTRO DE DELIBERACOES 4 anos 5anos Guarda permanente
014 PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO
014.1 NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL Até a homologacio 1ano Guarda permanente
do evento
014.2 INSCRICAO Até a homologacgado 1ano Eliminagdo
do evento
014.3 VOTACAO Até a homologacdo 1ano Guarda permanente Eliminar, apds 2 anos da homologacdo
do evento do evento, as cédulas de votagdo.
014.4 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE Até a homologacdo 1ano Guarda permanente *Aguardar o término da ac¢do, no caso
RECURSOS do evento de interposicdo de recursos. Eliminar,
apods 2 anos da homologagao do evento,
os documentos de recursos indeferidos.
015 GESTAO INSTITUCIONAL
015.1 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL 5 anos 9 anos Guarda permanente
015.2 ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda permanente Eliminar, apds 2 anos, os documentos
cujas informacdes encontram-se
recapituladas ou consolidadas em
outros.
015.3 AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informacdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
015.31 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO 5 anos 9 anos Guarda permanente
015.32 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos 9 anos Guarda permanente
015.33 CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE 5 anos 9 anos Guarda permanente
016 GESTAO DE PROCESSOS
016.1 PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS 5 anos 9 anos Guarda permanente




Cdadigo

Descritor do cédigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

016.2 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO 5anos 9 anos Eliminacdo
016.3 RESULTADO 5 anos 9 anos Guarda permanente Eliminar, apds 2 anos, os documentos
cujas informacgdes encontram-se
recapituladas ou consolidadas em
outros.
016.4 MODELAGEM DE PROCESSOS 5 anos 9 anos Guarda permanente
016.5 GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO 5anos 9 anos Guarda permanente Eliminar, apds 2 anos, os documentos
cujas informagdes encontram-se
recapituladas ou consolidadas em
outros.
017 GESTAO AMBIENTAL
017.1 PROTECAO AMBIENTAL INTERNA Enquanto vigora o 2 anos Eliminacdo Arquivar um exemplar do material de
evento divulgacdo produzido para cada evento.
017.2 PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA 5anos 9 anos Guarda permanente | Eliminar, apds 2 anos, os documentos
cujas informacdes encontram-se
recapituladas ou consolidadas em
outros.
018 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
Eliminar, apds 2 anos, os documentos
referentes as  contratagdes ndo
efetivadas.
019 OUTRAS A(;@ES REFERENTES A ORGANIZACZ\O E FUNCIONAMENTO
019.1 COMUNICACAO SOCIAL
019.11 COMUNICACAO EXTERNA
019.111 | CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora 1ano Eliminagdo
019.112 | RELACAO COM A IMPRENSA 1ano - Eliminagdo Arquivar 0s documentos cujas
informac0des reflitam a politica do érgao
ou entidade.
019.113 | ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS 4 anos 10 anos Guarda permanente




Cdadigo

Descritor do cédigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

019.12 COMUNICACAO INTERNA 2 anos - Eliminagdo Arquivar 0s documentos cujas
informac0des reflitam a politica do érgao
ou entidade.
019.2 ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL 5 anos 9 anos Guarda permanente | Eliminar, apds 2 anos, os documentos
cujas informacgdes encontram-se
recapituladas ou consolidadas em
outros.
020 GESTAO DE PESSOAS
020.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
020.02 IMPLEMENTA(;AO DAS POLITICAS DE PESSOAL
020.021 | PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
DE PESSOAL

020.022 | CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO, 5 anos 5 anos Guarda permanente
TRANSFORMAGAO E TRANSPOSICAO DE CARGOS E
DE CARREIRAS

020.03 | RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSES

020.031 | RELACAO COM SINDICATOS 5anos 5anos Guarda permanente

020.032 | MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. 5anos 5anos Guarda permanente

PARALISACOES

020.033 | RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS 2 anos - Eliminagdo

020.1 ASSENTAMENTO FUNCIONAL

020.11 | SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS Enguanto o servidor * Eliminagdo *Transferir os documentos para fase

mantiver o vinculo intermedidria apds o término do
com a administracao vinculo, sendo o prazo total de guarda
publica dos documentos de 100 anos.

020.12 | SERVIDORES TEMPORARIOS Enguanto o servidor * Eliminacdo *Transferir os documentos para fase

mantiver o vinculo intermediaria apds o término do
com a administragdo vinculo, sendo o prazo total de guarda
publica dos documentos de 100 anos.

020.13 RESIDENTES E ESTAGIARIOS Enguanto o servidor * Eliminagdo *Transferir os documentos para fase

mantiver o vinculo
com a administragdo
publica

intermedidria apds o término do
vinculo, sendo o prazo total de guarda
dos documentos de 100 anos.




Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
020.14 | OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE Enquanto o servidor * Eliminagdo *Transferir os documentos para fase
FUNCAO DE CONFIANCA mantiver o vinculo intermediaria apds o término do
com a administragao vinculo, sendo o prazo total de guarda
publica dos documentos de 100 anos.
020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL Enguanto o servidor - Eliminagdo
mantiver o vinculo
com a administragao
publica
021 RECRUTAMENTO E SELE(;AO
021.1 PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO Até a homologacgado 2 anos Guarda permanente
do evento
021.2 INSCRICAO Até a homologacdo 2 anos Eliminacdo *Aguardar o término da agdo, no caso
do evento* de interposicao de recursos.
021.3 CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS Até a homologacdo 2 anos Eliminacdo *Aguardar o término da ac¢do, no caso
do evento* de interposi¢ao de recursos.
021.4 CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO Até a homologacdo 2 anos Eliminacdo *Aguardar o término da ac¢do, no caso
do evento* de interposicdo de recursos.
021.5 DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE Até a homologacdo 2 anos Guarda permanente | *Aguardar o término da a¢do, no caso
RECURSOS do evento* de interposicdo de recursos. Eliminar,
apods 2 anos da homologagao do evento,
os documentos de recursos indeferidos.
022 PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
022.1 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO 5anos 52 anos Eliminagdo
022.2 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
022.21 LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA 4 anos 5anos Eliminagdo
022.22 | CESSAO. REQUISICAO 5 anos 52 anos Eliminag3o
022.3 REMOCAO 4 anos 5anos Eliminacdo
022.4 REDISTRIBUICAO 5anos 52 anos Eliminacdo
022.5 SUBSTITUICAO 5anos 52 anos Eliminacdo
022.6 AVALIACAO DE DESEMPENHO
022.61 | CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. 5 anos 52 anos Eliminacdo
HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE.
022.62 | CUMPRIMENTO DE PERIODO DE EXPERIENCIA 5 anos 52 anos Eliminacdo




Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
022.63 | PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL 5 anos 52 anos Eliminac3o
022.7 VACANCIA 5anos 52 anos Eliminacdo
023 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
023.1 PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS
023.11 FOLHAS DE PAGAMENTO 5 anos 95 anos Eliminagdo
023.12 | REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL 5 anos 52 anos Eliminacdo
023.13 | ABONO PROVISORIO 7 anos - Eliminagdo
023.14 | ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO Até a homologacdo - Eliminacdo
da aposentadoria
023.15 | GRATIFICAGCOES
023.151 | FUNCAO 5 anos 52 anos Eliminacdo
023.152 | JETONS 7 anos - Eliminagdo
023.153 | CARGOS EM COMISSAO 5anos 52 anos Eliminagdo
023.154 | NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO 7 anos - Eliminagdo
023.155 | DESEMPENHO 5 anos 52 anos Eliminagdo
023.156 | ENCARGO DE CURSO E CONCURSO 7 anos - Eliminagdo
023.157 | TITULACAO 5 anos 52 anos Eliminacdo
023.16 ADICIONAIS
023.161 | TEMPO DE SERVICO 5 anos 52 anos Eliminagdo
023.162 | NOTURNO 5anos 52 anos Eliminagdo
023.163 | PERICULOSIDADE 5anos 52 anos Eliminagdo
023.164 | INSALUBRIDADE 5anos 52 anos Eliminagdo
023.165 | ATIVIDADE PENOSA 5anos 52 anos Eliminagdo
023.166 | SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS 5anos 52 anos Eliminagdo
023.167 | UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO 7 anos - Eliminacdo
023.17 | DESCONTOS
023.171 | CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E 7 anos - Eliminacdo
CONFEDERATIVA
023.172 | CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE 5 anos 52 anos Eliminacdo
SOCIAL
023.173 | IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos - Eliminacdo
023.174 | PENSAO ALIMENTICIA 5anos 95 anos Eliminagdo




Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
023.175 | CONSIGNACOES FACULTATIVAS Enquanto vigora a 7 anos Eliminagdo
consignagao

023.18 | OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS
023.181 | PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO 5anos 5anos Eliminagdo

SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE

INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
023.182 | FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS) 5 anos 52 anos Eliminacdo
023.183 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos - Eliminagdo
023.184 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE 5 anos 95 anos Eliminagdo

SOCIAL
023.185 | IMPOSTO DE RENDA 7 anos - Eliminagdo
023.186 | LEI DOS DOIS TERCOS. RELACAO ANUAL DE 5 anos 5 anos Eliminagdo

INFORMACGES SOCIAIS (RAIS)
023.19 | OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS
023.191 | RETIFICACAO DE PAGAMENTO 7 anos - Eliminagdo
023.2 FERIAS 7 anos - Eliminacdo
023.3 LICENCAS 5anos 52 anos Eliminagdo
023.4 AFASTAMENTOS 5anos 52 anos Eliminagdo
023.5 CONCESSOES 5anos 52 anos Eliminagdo
023.6 AUXILIOS Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de

contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de ** ou 10 anos a contar da apresentacgdo
Contas** do Relatério de Gestdo
023.7 REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZACAO
023.71 MUDANCA DE DOMICILIO Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de ** ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo

023.72 LOCOMOCAO Até a aprovacgédo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de

contas pelo Tribunal
de Contas*

aprovacgao das contas
pelo Tribunal de
Contas**

Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo
do Relatério de Gestdo

10




Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
023.73 RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de ** ou 10 anos a contar da apresentagao
Contas** do Relatério de Gestdo
023.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
023.91 | CONTRATACAO DE SEGURO Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatdrio de Gestdo
023.92 OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL Enquanto 5 anos Eliminagdo
permanecer a
ocupagao
023.93 FORNECIMENTO DE TRANSPORTE Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo ** ou 10 anos a contar da
de Contas* pelo Tribunal de apresentacdo do Relatério de Gestdo
Contas**

024 CAPACITACAO DO SERVIDOR Utilizar os prazos de guarda e a destinagdo final dos
assentamentos funcionais para os documentos comprobatdrios
de participagao.

024.01 PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO 5anos 5anos Guarda permanente

024.1 PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

024.11 PROGRAMACAO 5anos 5anos Guarda permanente

024.12 INSCRICAO E FREQUENCIA 5anos - Eliminagdo

024.13 AVALIACAO E RESULTADOS 5anos 5anos Guarda permanente

024.2 PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR 5anos - Eliminacdo

OUTROS ORGAOS E ENTIDADES

024.3 PROMOGAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE

024.31 PROGRAMACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente

024.32 | INSCRIGAO E FREQUENCIA 5 anos - Eliminacdo

024.33 AVALIACAO E RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente

024.4 PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR 5 anos - Eliminacdo

OUTROS ORGAOS E ENTIDADES
024.5 CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
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Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria

024.51 RELACAO COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES Enquanto vigora o 2 anos Eliminagdo

DE INTEGRACAO convénio
024.52 PLANO DE ESTAGIO Enguanto o estudante 2 anos Eliminagdo

mantiver o vinculo
com a administragao
publica
025 PROMO(;AO DA SAUDE E BEM-ESTAR
025.1 ASSISTENCIA A SAUDE
025.11 | CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo

025.12 | ORIENTAGCAO MEDICA, NUTRICIONAL, 2 anos - Eliminagdo

ODONTOLOGICA E PSICOLOGICA
025.13 | PROMOGAO DE ATIVIDADE FiSICA 2 anos - Eliminagdo
025.14 | PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO 5 anos 95 anos Eliminagdo
025.2 PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE
025.21 CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS 5anos 15 anos Guarda permanente
025.22 OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo

COPAS
025.3 SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
025.31 CONSTITUI(;AO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
025.311 | COMPOSICAO E ATUAGCAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
025.312 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminagdo
025.32 REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE 5 anos 52 anos Eliminagdo

TRABALHO
026 CONCESSAO DE BENEF{CIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
026.01 | ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR 5 anos 52 anos Eliminag&o
026.02 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO Até a homologacdo 5anos Eliminacdo

da aposentadoria

026.1 SALARIO FAMILIA 5 anos 19 anos* Eliminacdo *ou 95 anos, nos casos previstos na

legislacdo especifica para as concessdes
especiais

12




Cdadigo

Descritor do cédigo

Prazos de guarda

Destinagao final

Observagoes

Fase corrente Fase intermediaria
026.2 SALARIO MATERNIDADE 7 anos - Eliminacdo
026.3 AUXILIOS Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **10 anos a contar da apresentagdo do
Contas** Relatério de Gestdo
026.4 LICENCAS 5 anos 52 anos Eliminagdo
026.5 APOSENTADORIA
026.51 INVALIDEZ PERMANENTE 5 anos 95 anos Eliminagdo
026.52 COMPULSORIA 5anos 95 anos Eliminagdo
026.53 | VOLUNTARIA 5anos 95 anos Eliminagdo
026.54 ESPECIAL 5anos 95 anos Eliminagdo
026.6 PENSAO POR MORTE
026.61 PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA Enquanto vigora 5anos Eliminacdo
026.62 PENSAO VITALICIA 5anos 95 anos Eliminagdo
026.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
026.91 | AUXILIO RECLUSAO 5anos 52 anos Eliminagdo
027 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
027.1 AVERIGUACAO DE DENUNCIAS 5anos 95 anos Guarda permanente
027.2 APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES 5anos 95 anos Guarda permanente
027.3 AJUSTAMENTO DE CONDUTA 5anos 52 anos Eliminagdo
028 CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
028.1 NO PAIS
028.11 | coM ONUS Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
028.12 COM ONUS LIMITADO 7 anos - Eliminagdo
028.2 NO EXTERIOR
028.21 | coM ONUS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
028.22 | cOM ONUS LIMITADO 7 anos - Eliminacdo
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Cdadigo

Descritor do cédigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

028.23 | SEM ONUS 7 anos - Eliminagdo
029 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
029.1 CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA 5anos 52 anos Eliminagdo
029.12 | DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos - Eliminacdo
029.2 INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE
029.21 PUBLICACAO E DIVULGACAO 5anos 5anos Guarda permanente
029.22 | INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO Enquanto vigora o 10 anos Eliminag3o
vinculo do
beneficidrio
029.23 ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO Enquanto vigora o 10 anos Eliminagdo
DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA vinculo do
beneficidrio
029.24 AVALIACAO DO PROGRAMA 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar, apds 2 anos, os documentos
cujas informacdes encontram-se
recapituladas ou consolidadas em
outros.
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS 5anos 5anos Guarda permanente
029.4 DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO Enquanto vigora 5anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para os documentos
referentes aos  ordenadores de
despesas.
029.5 CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatério de
TRANSITORIOS contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo Eliminar, apds 2
anos, os documentos referentes as
contratagGes nao efetivadas.
029.6 PETICAO DE DIREITOS Até a solucdo da 5 anos Guarda permanente

interposicao de
pedido de
reconsideragdo ou de
recurso
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Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
030 GESTAO DE MATERIAIS
030.01 | NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
030.02 | CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE 5 anos - Eliminacdo
PRESTADORES DE SERVICOS
030.03 | ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICACAO, 2 anos - Eliminagdo
PREVISAO, IDENTIFICAGAO E CLASSIFICACAO
031 AQUISICAO E INCORPORACAO Eliminar, apods 2 anos, os documentos referentes as ac¢des de
aquisicdo e incorporagao nao efetivadas.
031.1 COMPRA
031.11 MATERIAL PERMANENTE Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
031.12 MATERIAL DE CONSUMO Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
031.2 DOACAO E PERMUTA
031.21 MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
031.22 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.
031.3 DACAO. ADJUDICACAO
031.31 MATERIAL PERMANENTE Até a quitacdo total 5anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
da divida financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.
031.32 MATERIAL DE CONSUMO Até a quitagdo total 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
da divida financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
031.4 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
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Cdadigo

Descritor do cédigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

031.41

MATERIAL PERMANENTE

Enquanto vigora

5 anos

Eliminagdo

Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.

031.42

MATERIAL DE CONSUMO

Enquanto vigora

5 anos

Eliminagdo

Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.

031.5

LOCAGAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)

Até a aprovagao das
contas pelo Tribunal
de Contas*

5 anos a contar da
aprovagdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**

Eliminagdo

*ou até a apresentagdo do Relatdrio de
Gestado

**ou 10 anos a contar da apresentagdo
do Relatério de Gestao

032

MOVIMENTACAO DE MATERIAL

032.01

TERMOS DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

Até a aprovacgdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

5 anos a contar da
aprovagao das contas
pelo Tribunal de
Contas**

Eliminacdo

*ou até a apresentacdo do Relatério de
Gestao

**ou 10 anos a contar da apresentacgdo
do Relatério de Gestdo

032.1

CONTROLE DE ESTOQUE

2 anos

Eliminagdo

Observar os prazos da legislagdo em
vigor para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes.

032.2

AUTORIZAGAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL

1ano

Eliminagdo

Observar os prazos da legislagio em
vigor para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras
substdncias entorpecentes.

032.3

RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO
DEPOSITO

2 anos

Eliminagdo

Observar os prazos da legislagdo em
vigor para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes.

032.4

TOMBAMENTO

Até a alienagdo

5 anos

Guarda permanente

033

ALIENACAO E BAIXA

Eliminar, apds 2 anos,

os documentos referentes as ag¢des de

alienagdo e baixa ndo efetivadas.

033.1

VENDA
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Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
033.11 | MATERIAL PERMANENTE Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
033.12 MATERIAL DE CONSUMO Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatdrio de Gestdo
033.2 DOACAO E PERMUTA
033.21 | MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5 anos Eliminacdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.
033.22 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5anos Eliminacdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.
033.3 DACAO. ADJUDICACAO
033.31 MATERIAL PERMANENTE Até a quitagdo total 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
da divida financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
033.32 MATERIAL DE CONSUMO Até a quitagdo total 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
da divida financeiros para as transacbes que
envolvam pagamento de despesas.
033.4 DESFAZIMENTO
033.41 MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacbes que
envolvam pagamento de despesas.
033.42 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
033.5 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
033.51 MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5anos Eliminacdo Utilizar os prazos dos documentos

financeiros para as transagfes que
envolvam pagamento de despesas.
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Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
033.52 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.
033.6 EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E Até a conclusdo do 5 anos Eliminagdo Observar os prazos da legislagdo em
AVARIA caso vigor para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes.
034 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
Eliminar, apds 2 anos, os documentos
referentes as  contratagbes ndo
efetivadas.
035 EXECUGAO DE SERVICOS DE INSTALAGAO E 1ano - Eliminag3o
MANUTENCAO
036 CONTROLE DE MATERIAIS
036.01 COMISSAO DE INVENTARIO Enquanto vigora - Guarda permanente
036.1 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE Até a aprovagao das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
036.2 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentacgdo
Contas** do Relatério de Gestdo
039 OUTRAS A(;OES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
039.1 RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAL
039.11 CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO 4 anos 5 anos Guarda permanente
039.12 | OPERACIONALIZAGCAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminacdo
039.2 EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE MATERIAL Enquanto vigora 1ano Eliminacdo
PERMANENTE
040 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
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Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
040.01 | NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
041 AQUISICAO E INCORPORACAO Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as acdes de
aquisicdo e incorporagdo nao efetivadas.
041.11 BENS IMOVEIS Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
041.12 | VEiCULOS Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
041.13 BENS SEMOVENTES Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentacgdo
Contas** do Relatério de Gestdo
041.2 DOACAO E PERMUTA
041.21 BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda permanente
041.22 | VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
041.23 BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacbes que
envolvam pagamento de despesas.
041.3 DACAO. ADJUDICACAO
041.31 BENS IMOVEIS Até a quitacdo total 5anos Guarda permanente
da divida
041.32 | VEICULOS Até a quitagdo total 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
da divida financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
041.4 PROCRIACAO 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.
041.5 CESSAO E COMODATO
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Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
041.51 BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda permanente
041.52 | VEiCULOS 4 anos 5anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.
041.53 BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.
041.6 LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCACAO
041.61 BENS IMOVEIS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
041.62 | VEiCULOS Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentacgdo
Contas** do Relatério de Gestdo
042 ALIENACAO Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as agdes de
alienagdo ndo efetivadas.
042.1 VENDA
042.11 BENS IMOVEIS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentagdao do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
042.12 | VEicuLOS Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
042.13 BENS SEMOVENTES Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
042.2 DOACAO E PERMUTA
042.21 BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda permanente
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Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
042.22 | VEiCcULOS 4 anos 5anos Eliminagdo Utilizar prazos dos  documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.
042.23 BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.
042.3 DAGAQ. ADJUDICACAO
042.31 BENS IMOVEIS Até a quitacdo total 5 anos Guarda permanente
da divida
042.32 | VEiCULOS Até a quitacdo total 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
da divida financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
042.5 CESSAO E COMODATO
042.51 BENS IMOVEIS 4 anos 5anos Guarda permanente

4 anos 5anos Eliminacdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.

4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.

042.6 LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
042.7 BAIXA. DESFAZIMENTO
042.71 | VEicuLOS 4 anos 5anos Eliminagdo
042.72 BENS SEMOVENTES 4 anos 5anos Eliminacdo
043 ADMINISTRACAO CONDOMINIAL
043.1 REGISTRO DOS IMOVEIS 3 anos 5 anos Guarda permanente
043.2 SERVICOS DE CONDOMINIO Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de

contas pelo Tribunal
de Contas*

aprovagdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**

Gestao
**ou 10 anos a contar da apresentagdo
do Relatério de Gestdo
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Cdadigo

Descritor do cédigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

043.3 REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatério de
DOMINIO. DESPEJO DE PERMISSIONARIO contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentacgdo
Contas** do Relatério de Gestdo
043.4 TOMBAMENTO Até a alienagdo 5 anos Guarda permanente
043.5 INSPECAO PATRIMONIAL 3 anos 5 anos Guarda permanente
043.6 MUDANCA
043.61 PARA OUTROS IMOVEIS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
043.62 DENTRO DO MESMO IMOVEL 1ano - Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.
043.7 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos - Eliminagdo
044 ADMINISTRAGAO DA FROTA DE VEICULOS
044.1 CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E Até a alienacdo 5anos Eliminagdo
EMPLACAMENTO
044.2 TOMBAMENTO Até a alienagao 5 anos Guarda permanente
044.3 OCORRENCIA DE SINISTROS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
Observar para os acidentes com vitimas,
o prazo total de guarda de 20 anos, apds
a conclusdo do caso.
044.4 CONTROLE DE USO 2 anos - Eliminacdo
044.5 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos - Eliminagdo
044.6 NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de

contas pelo Tribunal
de Contas*

aprovagdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**

Gestao
**ou 10 anos a contar da apresentacgdo
do Relatério de Gestdo
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Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
045 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as contratacdes
ndo efetivadas.
045.01 | SEGURO PATRIMONIAL Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
045.1 FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS
045.11 | AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
045.12 | GAS Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentacgdo
Contas** do Relatério de Gestdo
045.13 ENERGIA ELETRICA Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
045.2 MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES
045.21 ELEVADORES Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
045.22 | SISTEMAS CENTRAIS DE AR CONDICIONADO Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
045.23 | SUBESTAGCOES ELETRICAS E GERADORES Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de

contas pelo Tribunal
de Contas*

aprovacgao das contas
pelo Tribunal de
Contas**

Gestdo
**ou 10 anos a contar da apresentacgdo
do Relatério de Gestdo
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Cdadigo

Descritor do cédigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

045.24 | CONSERVACAO PREDIAL Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
045.3 EXECUCAO DE OBRAS
045.31 | CONSTRUGAO Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatdrio de Gestdo
045.32 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO Até a aprovagao das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
045.33 | ADAPTACAO DE USO Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
045.4 VIGILANCIA PATRIMONIAL Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentacgdo
Contas** do Relatério de Gestdo
045.5 ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
045.6 ASSISTENCIA VETERINARIA Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
045.7 ADESTRAMENTO Até a aprovacgédo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
046 PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL
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Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
046.1 PREVENGAO DE INCENDIO
046.11 PLANEJAMENTO, ELABORACAO E 4 anos 5anos Guarda permanente
ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS
046.12 CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA 4 anos 5 anos Guarda permanente
046.13 | INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS 2 anos - Eliminagdo
DE COMBATE A INCENDIO
046.2 MONITORAMENTO. VIGILANCIA 2 anos - Eliminacdo
046.3 OCORRENCIA DE SINISTROS Até a conclusdo do 5 anos Eliminacdo
caso
046.4 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos * Eliminagdo *Observar para os registros de
ocorréncias, o prazo total de guarda de
10 anos.
047 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
047.01 COMISSAO DE INVENTARIO Enquanto vigora - Guarda permanente
047.1 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
047.2 INVENTARIO DE VEICULOS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagao
Contas** do Relatério de Gestdo
047.3 INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
049 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
049.1 RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS
049.11 CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO 4 anos 5 anos Guarda permanente
049.12 | OPERACIONALIZAGCAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminacdo
050 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
050.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
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050.02 | CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentac¢do do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
050.03 | CONFORMIDADE CONTABIL Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentacdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
051 GESTAO ORGCAMENTARIA
051.1 PROGRAMAGCAO ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda permanente | Eliminar, apds 2 anos, os documentos
cujas informagbes sobre previsdo
or¢amentaria encontrem-se
recapituladas ou consolidadas em
outros.
051.2 DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos - Eliminacdo
051.3 EXECUCAO ORCAMENTARIA Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentacgdo
Contas** do Relatério de Gestdo
051.4 RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
ADICIONAIS
052 GESTAO FINANCEIRA
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
052.2 EXECU(;AO FINANCEIRA
052.21 RECEITA
052.211 | RECEITA CORRENTE Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentac¢do do Relatério de

contas pelo Tribunal
de Contas*

aprovagao das contas
pelo Tribunal de
Contas**

Gestao
**ou 10 anos a contar da apresentagdo
do Relatério de Gestdo
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052.212 | RECEITA DE CAPITAL Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
052.213 | INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentacdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatdrio de Gestdo
052.22 DESPESA
052.221 | DESPESA CORRENTE Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
052.222 | DESPESA DE CAPITAL Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
052.23 DEMONSTRACAO CONTABIL Até a aprovagao das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
052.24 | GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
052.25 CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS
052.251 | FINANCEIROS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
052.252 | CREDITICIOS Até a aprovacgédo das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatério de

contas pelo Tribunal
de Contas*

aprovacgao das contas
pelo Tribunal de
Contas**

Gestdo
**ou 10 anos a contar da apresentagdo
do Relatério de Gestdo
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053 OPERACAO BANCARIA
053.01 | CONCILIACAO BANCARIA Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentac¢do do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
053.1 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentacdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatdrio de Gestdo
053.2 GESTAO DA CONTA UNICA Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentacgdo
Contas** do Relatério de Gestdo
053.3 GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
A B ,CDeE contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
053.4 GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
054.1 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
054.2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL Até a aprovagao das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
059 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
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Observagoes

059.1 COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
059.2 RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentacdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatdrio de Gestdo
059.3 FIXACAO DE CUSTOS DE SERVICOS Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
059.4 DEVOLUGAO AO ERARIO Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentacgdo
Contas** do Relatério de Gestdo
059.5 RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
060 GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMACAO
060.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5anos Guarda permanente
061 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
061.01 CONSTITUI(;AO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)
061.011 | COMPOSICAO E ATUACAO 4 anos 5 anos Guarda permanente
061.012 | OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminag3o
061.1 ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE 2 anos - Eliminacdo
PROTOCOLO
061.2 ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA 5anos 5anos Guarda permanente
061.3 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO Até a finalizacdo da 5anos Eliminagdo
DOCUMENTAL elaboragdo dos
instrumentos
061.4 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE Até a finalizagdo da 5 anos Guarda permanente | Eliminar, 2 anos apds a finalizagdo da

GESTAO DE DOCUMENTOS

elaboracdo dos
instrumentos

elaboragdo, as versdes preliminares dos
instrumentos, assim como os demais
exemplares quando ocorrerem
atualizagGes.
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061.5 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

061.51 | CLASSIFICACAO 2 anos | - Eliminacdo

061.52 | AVALIACAO

061.521 | ELIMINACAO 5 anos - Guarda permanente

061.522 | TRANSFERENCIA 5 anos - Guarda permanente

061.523 | RECOLHIMENTO 5 anos - Guarda permanente

062 GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

062.1 AQUISICAO E INCORPORACAO Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as ac¢des de

aquisicdo e incorporagdo nao efetivadas.
062.11 | COMPRA Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo

062.12 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.

062.13 PERMUTA 4 anos 5anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacbes que
envolvam pagamento de despesas.

062.2 PROCESSAMENTO TECNICO

062.21 REGISTRO 2 anos - Eliminagdo

062.22 CATALOGA(;AO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO 2 anos - Eliminagdo

062.3 INVENTARIO Até a aprovagao das 5 anos a contar da Guarda permanente | *ou até a apresentagdo do Relatério de

contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo

062.4 DESINCORPORACAO

062.41 DOACAO 4 anos 5anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas

062.42 DESCARTE 4 anos 5 anos Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos

financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas
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063 CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS

063.1 CONSULTAS 2 anos - Eliminacdo

063.2 EMPRESTIMOS Até a devolugdo 1ano Eliminagdo

063.3 MOVIMENTACAO DE ACERVOS 2 anos - Eliminacdo

064 CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS

064.01 AVALIACAO E MONITORAMENTO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

064.1 DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO 2 anos - Eliminacdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.

064.2 CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO 2 anos - Eliminacdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.

064.3 REFORMATA(;AO

064.31 MICROFILMAGEM 2 anos - Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.

064.32 DIGITALIZACAO 2 anos - Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacbes que
envolvam pagamento de despesas.

064.4 RESTAURACAO 2 anos - Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.

065 PRODUCAO EDITORIAL

065.1 EDICAO. COEDICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

065.2 EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL 5anos - Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacbes que
envolvam pagamento de despesas.

065.3 PROMOCAO, DIVULGACAO E DISTRIBUICAO 5 anos - Eliminac3o Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.

066 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

066.1 DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

INFORMATIZADOS
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066.2 INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS Enquanto vigora 5anos Eliminacdo

066.3 ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

066.31 PROJETO DE MANUTENCAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

066.32 GERENCIAMENTO E USO Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo

066.4 ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS

066.41 INSTALACAO E CONFIGURACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

066.42 GERENCIAMENTO E USO Enquanto vigora 5anos Eliminacdo

066.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

066.91 | CONTROLE DO SUPORTE TECNICO 5 anos - Eliminagdo

067 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de

contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
Eliminar, apds 2 anos, os documentos
referentes as  contratagbes ndo
efetivadas.

069 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO

069.1 TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA PERMANENTE

069.11 | ARRANJO E DESCRICAO Até a conclusdo da 2 anos Guarda Permanente | Eliminar, 2 anos apds a conclusdo da

organizagao organizagdo, as versoes preliminares das
planilhas e dos estudos de apoio.

069.12 ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA Até a finalizagdo da 5 anos Guarda permanente | Eliminar, 2 anos apés a finalizagdo da
elaboragao dos elaboragdo, as versGes preliminares dos
instrumentos de instrumentos assim como os demais

pesquisa exemplares quando ocorrerem
atualizacdes

069.2 FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS 2 anos - Eliminacdo Utilizar os prazos dos documentos

financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.

069.3 PUBLICAGAO DE MATERIAS Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de

contas pelo Tribunal
de Contas*

aprovagdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**

Gestao
**ou 10 anos a contar da apresentagdo
do Relatério de Gestdo
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Fase corrente | Fase intermedidria
070 GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICAGCOES
070.01 | NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO | Enquantovigora | 5 anos Guarda permanente
071 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as contratagGes
ndo efetivadas.
071.1 SERVICO POSTAL Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentacgdo
Contas** do Relatério de Gestdo
071.2 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestado
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
071.3 SERVICO DE TELEX Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
contas pelo Tribunal aprovacdo das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
071.4 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX Até a aprovagao das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
071.5 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da Eliminacdo *ou até a apresentacdo do Relatério de
IMAGEM contas pelo Tribunal aprovagao das contas Gestao
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentacdo
Contas** do Relatério de Gestdo
072 EXECU(;AO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE 2 anos - 2 anos
073 AUTORIZA(;AO E CONTROLE DE USO
073.1 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA 2 anos - Eliminagdo
073.2 SERVICO DE TELEX 2 anos - Eliminagdo
073.3 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
073.31 | TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU Até a conclusdo da 2 anos Eliminagdo
TITULARIDADE transferéncia
073.32 REGISTRO DE LIGACOES 2 anos - Eliminagdo
073.33 DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto vigora - Eliminacdo
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Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
073.4 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E 2 anos - Eliminagdo
IMAGEM
080 PESSOAL MILITAR
080.1 LEGISLACAO normas, avisos, portarias (de carater Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | E  opcional a reprodugio  dos
geral), boletins (administrativo, de pessoal e de documentos previamente ao
servico), diretrizes, procedimentos, pareceres, recolhimento, para que a organizagdo
estudos e/ou decisdes de carater geral permanecga com copias para consulta.
080.2 IDENTIFICA(;AO MILITAR
080.21 IDENTIDADE MILITAR. CARTEIRA. CARTAO 5 anos Eliminagdo
ficha de identidade grande ficha individual Enquanto o militar * Eliminagdo *O prazo total de guarda dos
datiloscdpica cartdo indice ficha de dados cadastrais permanecer na ativa documentos é de 130 anos,
independente do suporte. Serdo
transferidos ao arquivo intermediario
apods a transferéncia do militar para a
reserva.
guia de remessa de material de identificagdo mapa 5 anos Eliminacdo
mensal do material técnico
mapa mensal do material técnico
040.01 | identidade proviséria Enquanto vigora 1ano Guarda permanente
080.22 CONCESSAO DE PASSAPORTE: DIPLOMATICO E / OU Enquanto vigora 1ano Eliminacdo
OFICIAL
080.3 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO 5 anos Eliminagdo
folhas de alteragGes caderneta registro cadastro Enquanto o militar 130 anos Guarda permanente | A Comissdo Permanente de Avalia¢do de
caderneta sanitaria declaracdo / cadastro de | permanecer na ativa Documentos, findo o prazo total de
dependentes ficha individual declaracdo / alteragdo guarda, podera determinar a
de beneficiarios termo de opgdo ou de retificacdo da preservacdo de alguns conjuntos
licenca especial termo de rentncia de pensao militar documentais de relevancia para a Forga.
ficha de apresentagdo contagem de tempo de Enquanto o militar 5 anos Eliminagdo
servico ficha padrdao PASEP ficha de cddigo de | permanecer na ativa
especialidade concessdo e cessacdo de porte de
arma
081 INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS

34
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081.1 RECRUTAMENTO. SELECAOQ inscri¢do para concurso 5anos Eliminacdo
cronograma de realizagdo de provas controle da
aplicagdo das provas
edital de concursos e orientagbes especificas 5 anos 5 anos Guarda permanente | *Exemplares Unicos.
material de divulgacdo* relatérios e atas dos
processos seletivos provas escritas, praticas e orais*
gabaritos* instrucdes complementares de
convocagdo e de sistema de servigo militar*
sele¢do e designagdo para incorporagdo e matricula 5 anos 25 anos Eliminagdo
nomeagdo e termo de compromisso de banca de
provas lista de candidatos questionario biografico
simplificado cartGes respostas de testes ou provas do
candidato testes provas de titulos resultados das
provas relagdo dos candidatos aprovados recursos
sele¢do para ingresso na carreira militar
081.2 INCORPORACAO 5anos Eliminacdo
atos de convocagado a incorporagdo alistamento 5 anos 47 anos Eliminagdo
estagios dispensa ou isengdo do servigo militar
convocagdo a incorporagdo para prestar o servigo
militar obrigatério (servico militar inicial ou outras
formas posteriores)
081.3 MATRICULA 5 anos Eliminacdo
admissdo em escolas, centros e cursos de formacdo 5anos 47 anos Eliminagdo
081.4 NOMEACAO 5 anos Eliminag3o
ingresso nos corpos e/ou quadros de carreira de 5 anos 47 anos Eliminagdo
oficiais, nos postos iniciais ou nos corpos/ quadros
de oficiais da reserva
081.5 EXERCICIOS DE MOBILIZAGAO / APRESENTACAO 5 anos Eliminacdo
campanhas de convocagdo mapas de encargos de 5 anos 47 anos Eliminagdo
mobilizacdo relatérios sobre o exercicio de
apresentacdo da reserva controle de efetivo de
militares tempordrios (médicos, farmacéuticos,
dentistas, veterindrios) tiros de guerra
081.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS
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082 PLANO DE CARREIRA

082.1 PROMOCAO 5 anos Eliminacdo
contagem de antiguidade, propostas  de Enquanto o militar 130 anos Eliminagdo
posicionamento no quadro de acesso faixa de | permanecer na ativa
cogitacdo, cogitacdo/inclusdo no quadro de acesso
lista de escolha, ato de promogdo ressarcimento e
reconsideragdo de ato recontagem de pontos,
corre¢do de posicdo hierdrquica retificagdo de
promogado, lista de méritos relativos, informagdes
sobre a existéncia de inquéritos e ag¢des judiciais
envolvendo os avaliados, promog¢do post-mortem
promogado por motivo de justica

082.2 CURSOS

082.21 | FORMAGAO. ADAPTACAO 5 anos Eliminagdo
designacdo, matricula, conclusdo, cancelamento, 5anos 47 anos Eliminacdo
trancamento e/ou desligamento dos cursos

082.22 APERFEICOAMENTO. ESPECIALIZACAO 5 anos Eliminagdo
designacdo, matricula, conclusao, cancelamento, 5 anos 47 anos Eliminagdo
trancamento e/ou desligamento dos cursos

082.23 ESTADO-MAIOR 5 anos Eliminagdo
designac¢do, matricula, conclusao, cancelamento, 5 anos 47 anos Eliminagdo
trancamento e/ou desligamento dos cursos

082.24 | ALTOS ESTUDOS MILITARES 5anos 47 anos Eliminagdo
designacdo, matricula, conclusdo, cancelamento, 5 anos 47 anos Eliminagdo
trancamento e/ou desligamento dos cursos

082.3 AVALIACAO 5anos Eliminagdo
fichas /folhas de avaliagdo 5anos 47 anos Eliminacdo

082.4 REQUISITOS ESPECIFICOS DE CARREIRA 5 anos Eliminacdo
Manobra, tempo de tropa, tempo de embarque 5anos 47 anos Eliminagdo
vivéncia nacional dias de mar, atividade bélica, horas
de vbo

082.5 CURSOS COMPLEMENTARES

082.51 | ADESTRAMENTO 5anos Eliminagdo
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designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, 5 anos 47 anos Eliminagdo
trancamento e/ou desligamento dos diversos tipos
de adestramentos

082.52 POS-GRADUACAO LATO SENSU (Aperfeicoamento e 5 anos Eliminagdo
Especializagdo)
designacdo, matricula, conclusdo, cancelamento, 5 anos 47 anos Eliminagdo
trancamento e/ou desligamento dos cursos

082.53 | QUALIFICACAO TECNICA ESPECIAL 5 anos Eliminagdo
designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, 5 anos 47 anos Eliminagdo
trancamento e/ou desligamento dos cursos

082.54 POS-GRADUACAO STRICTO SENSU (Mestrado e 5anos Eliminagdo
Doutorado)
designacdo, matricula, conclusdo, cancelamento, 5anos 47 anos Eliminacdo
trancamento e/ou desligamento dos cursos

082.55 POS-DOUTORADO 5anos Eliminacdo
designacdo, matricula, conclusdo, cancelamento, 5anos 47 anos Eliminacdo
trancamento e/ou desligamento dos cursos

082.6 PRORROGACAO DE TEMPO DE SERVICO. 5anos Eliminagdo
REENGAJAMENTO
requerimentos, avaliagGes, pareceres e despachos 5anos 47 anos Eliminagdo

082.7 TRANSPOSICAO DE QUADRO 5 anos Eliminagdo
requerimentos, avaliagGes, pareceres e despachos 5anos 47 anos Eliminagdo

082.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PLANO DE CARREIR

083 MOVIMENTAGCAO. DESTAQUE. ADICAO. EXCLUSAO 5 anos Eliminagdo
DO SERVICO ATIVO mapas de lotagdo de oficiais e
pragas
planos de movimentacgao Enquanto vigora 5anos Guarda permanente

083.1 MOVIMENTACAO

083.11 | MOTIVO DE SAUDE 5 anos Eliminacdo
solicitacdo da movimentacdo cépia da ata de 5anos 47 anos Eliminagdo
inspecdo de saude termo de inspec¢do de saude

083.12 | INTERESSE DO MILITAR 5 anos Eliminacdo

37




Cddigo | Descritor do codigo Prazos de guarda Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
solicitagdo da movimentagdo ordem de 5anos 47 anos Eliminagdo
movimentac¢do portaria de movimentagao
083.13 | NECESSIDADE DO SERVICO 5 anos Eliminacdo
proposta de plano de movimentacgdo solicitagGes de 5 anos 47 anos Eliminagdo
Org3os de Diregdo-Geral ou Setorial
incompatibilidade de posto, matricula, término de
curso, intercambio e a bem da disciplina
083.14 MOTIVO DE JUSTICA 5anos Eliminacdo
ordem judicial Até o transito em Eliminagdo
julgado
083.2 DESTAQUE. ADICAO 5 anos Eliminagdo
Pareceres, despachos 5 anos 47 anos Eliminagdo
083.3 EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO 5anos Eliminacdo
Demissao, perda do posto e da patente 5anos 47 anos Eliminacdo
licenciamento, anulagdo de incorporagao,
desincorporacdo a bem da disciplina, falecimento
Desergao, extravio Até a apuragdo do 100 anos Eliminagdo
fato
083.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A 5 anos Eliminagdo
MOVIMENTAGCAO. DESTAQUE. ADICAO. EXCLUSAO
DO SERVICO ATIVO
posse e nomeagao para cargos publicos 5 anos 47 anos Eliminagdo
084 VIOLA(;AO DAS OBRIGA(;@ES E DOS DEVERES
084.1 TRANSGRESSOES E / OU CONTRAVENCOES 5 anos Eliminagdo
DISCIPLINARES
sindicancia acareacdo e apuragdo das transgressées 5anos 47 anos Eliminagdo
e/ou contravencgdes aplicacdo das punicdes
disciplinares.
084.2 CRIMES MILITARES 5anos Eliminacdo
portaria de nomeagdo do encarregado e escrivao do 5 anos 5 anos Guarda permanente | Os autos dos Inquéritos Policiais
IPM solugdo do IPM oficio de remessa do IPM a Militares (IPM) serdo encaminhados a
Justica Militar Justica Militar.
084.3 CONSELHOS
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084.31 DE DISCIPLINA 5anos Eliminacdo
nomeacgao dos membros do conselho, atos de Até o despacho final 130 anos Eliminagdo Caso seja considerado crime, os autos
afastamento do acusado, autos do conselho, do Comandante da do processo do Conselho serdo
conclusdes e decisdes Forga encaminhados a Justica Militar.
084.32 DE JUSTIFICACAO 5 anos Eliminagdo
nomeacgdo dos membros do conselho, atos de Até o transito em 130 anos Eliminagdo Os autos do processo do Conselho serdo
afastamento do justificante, autos do conselho, julgado encaminhados a Justica Militar.
conclusdes e decisdes
085 DIREITOS E PRERROGATIVAS
085.1 RECOMPENSAS. DISTINCOES. HONRARIAS 5 anos Eliminagdo
prémios de honra ao mérito, elogios, louvores 5 anos 47 anos Eliminagdo
referéncias elogiosas, distintivos, dispensas de
servigo
relagbes de agraciados com as condecoragoes, 5anos 47 anos Guarda permanente
relagbes daqueles que tiveram as condecoragdes
cassadas
085.2 LICENCAS 5anos Eliminagdo
Adotante, para acompanhar o conjuge / 5anos 47 anos Eliminagdo
companheiro(a) candidato a cargo, eletivo, especial
gestante paternidade, para tratar de interesse
particular, para tratamento de saude de pessoa da
familia, para tratamento de saude prdpria
085.3 AFASTAMENTOS 5anos Eliminagdo
instalacdo (no Brasil e no exterior), luto, nupcias, 5anos 47 anos Eliminagdo
transito (no Brasil e no exterior)
085.4 DISPENSAS DE SERVICO 5anos Eliminagdo
para desconto em férias, por prescricdo médica 5anos 47 anos Eliminacdo
085.5 FERIAS 5 anos Eliminacdo
planejamento, solicitagdo, concessdo, cancelamento 5anos 47 anos Eliminagdo
e publicagdo
085.6 REMUNERACAO.PROVENTOS
085.61 | REMUNERAGAO NA ATIVA 5 anos Eliminacdo
fichas financeiras e folhas de pagamento 5 anos 125 anos Eliminagdo
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085.611 | ADICIONAIS 5 anos Eliminacdo
Militar, de habilitagao, de tempo de servigo, de 5 anos 47 anos Eliminagdo
compensacgdo organica, de permanéncia
085.612 | GRATIFICACOES 5 anos Eliminagdo
de localidade especial, de representagdo 5 anos 47 anos Eliminagdo
085.619 | OUTROS DIREITOS REMUNERATORIOS NA ATIVA 5 anos Eliminagdo
adicional de férias, adicional natalino, ajuda de 5 anos 47 anos Eliminacdo
custo, assisténcia pré-escolar auxilios: fardamento,
alimentacgdo, natalidade, invalidez, funeral e
transporte compensag¢do pecunidria diarias salario-
familia transporte de pessoal e bagagens por
mudanca de localidade remuneragdo /adiantamento
de férias retribuicdo no exterior
085.62 PROVENTOS NA INATIVIDADE 5 anos Eliminagdo
fichas financeiras e folhas de pagamento 5 anos 125 anos Eliminacdo
085.621 | ADICIONAIS 5anos Eliminacdo
Militar, de habilitacdo, de tempo de servico, de 5anos 47 anos Eliminagdo
compensag¢do organica, de permanéncia
085.629 | OUTROS DIREITOS PECUNIARIOS NA INATIVIDADE 5 anos Eliminagdo
adicional natalino, assisténcia pré-escolar, auxilios: 5 anos 47 anos Eliminagdo
invalidez, natalidade e funeral saldrio-familia
adicional por designagdo para o servigo ativo pro-
labore para tarefa por tempo certo ajuda de
transporte por baixa/alta em organizacdo hospitalar
085.63 DESCONTOS
085.631 | OBRIGATORIOS 5anos Eliminagdo
contribuigdo para a assisténcia médico-hospitalar e social 5 anos 47 anos Eliminacdo
(prestada por entidade militar), impostos incidentes sobre
a remuneragdo ou proventos, indenizagdo pela assisténcia
médico-hospitalar (prestada por entidade militar),
indenizagdo a Fazenda Nacional, multa por ocupagdo
irregular de préprio nacional residencial, pensdo
alimenticia ou judicial contribuicdo para a pensdo, militar,
taxa de uso por ocupagdo de préprio nacional residencial
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085.632 | AUTORIZADOS 5 anos Eliminacdo
descontos em favor de entidades consignatarias, de 5 anos 47 anos Eliminagdo
terceiros ou beneficio familia
086 INATIVOS E PENSIONISTAS
086.1 INATIVOS
086.11 | RESERVA
086.111 | REMUNERADA 5anos Eliminacdo
processo de transferéncia para a reserva 5 anos Até a reforma ou * * O processo de reserva remunerada
remunerada falecimento do militar transforma-se em processo de reforma
ou, em caso de falecimento, é anexado
ao processo de pensdo militar.
086.112 | NAO REMUNERADA 5anos Eliminacdo
processo de transferéncia para a reserva ndo 5 anos 47 anos Eliminagdo
remunerada
086.12 | REFORMA
086.121 | POR INVALIDEZ 5anos Eliminacdo
processo de reforma por invalidez 5 anos Até o falecimento do * O processo é anexado ao processo de
militar pensdo militar.
086.122 | POR IDADES-LIMITE 5anos Eliminagdo
processo de reforma por idades-limite 5 anos Até o falecimento do * O processo é anexado ao processo de
militar pensdo militar.
086.13 DESIGNACAO PARA O SERVICO ATIVO 5 anos Eliminagdo
processo de designagdo para o servigo ativo 5anos 47 anos Eliminagdo
086.14 TAREFA POR TEMPO CERTO 5 anos Eliminagdo
processo de designagdo para tarefa por tempo certo 5 anos 47 anos Eliminagdo
086.2 PENSIONISTAS
086.21 | PENSOES
086.211 | TEMPORARIA 5anos Eliminagdo
processos de solicitagdo /concessdo de pensdo 5 anos 95 anos Eliminagdo
militar temporaria
086.212 | VITALICIA 5 anos Eliminacdo
processos de solicitagdo /concessdo de pensdo 5anos 125 anos Eliminacdo

militar vitalicia
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086.213 | ESPECIAL 5 anos Eliminacdo
processos de solicitagcdo /concessdo de pensio 5 anos 125 anos Eliminagdo
militar especial

087 ASSISTENCIA

087.1 MEDICA

087.11 HOSPITALAR 5 anos Eliminagdo
atendimento ambulatorial ou pronto-atendimento 5 anos 20 anos Eliminacdo
prontudrios médicos fichas odontoldgicas 5 anos 95 anos Eliminacdo

087.12 PERICIAL 5anos Eliminacdo
controle e verificagdo do estado de higidez (em 5 anos 125 anos Eliminacdo
estado saudavel) do pessoal em servigo ativo, inativo
e a ser selecionado para ingresso nas Forgas
Armadas atestado sanitdrio de origem inquérito
sanitario de origem resultado de exames auto de
corpo de delito atas de inspec¢do de saude processos
de pericia médica para reforma, isengdo de imposto
de renda, melhoria de reforma e movimentacdo por
motivo de saude

087.2 SOCIAL 5 anos Eliminagdo
programas de assisténcia social com vistas a 5 anos 95 anos Eliminagdo
concessdo de licengas e beneficios atendimentos
educacionais e assistenciais prestados por empresas
conveniadas

087.3 JURIDICA 5 anos Eliminacdo
orientacdo de carater particular atendimentos 5anos 20 anos Eliminagdo
juridicos prestados por empresas conveniadas

087.4 PSICOLOGICA 5 anos Eliminacdo
triagem para encaminhamento ao servigo de saude 5anos 125 anos Eliminagdo
especifico orientagdo e aconselhamento psicoldégico
atendimentos psicoldgicos prestados por empresas
conveniadas

087.5 RELIGIOSA 5anos Eliminagdo
censo religioso 5 anos 45 anos Eliminagdo
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processos de habilitacdo e registros de casamento, 15 anos 15 anos Guarda permanente
batizado e crisma livro tombo
088 (VAGA)
089 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL MILITAR
089.1 SERVICOS DE ESCALA 5 anos Eliminagdo
escalas de servigo 5 anos 47 anos Eliminagdo
089.2 TABELAS MESTRAS 5anos Eliminacdo
tabelas individuais e gerais Enquanto vigora 5 anos Eliminacdo
089.3 CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos Eliminacdo
fichas de controle de efetivos livros de licenciados 5 anos 47 anos Eliminacdo
089.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA 5 anos Eliminagdo
atos de delegacdo, relagGes de encargos colaterais Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
090 VAGA
900 ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
910 GESTAO DE EVENTOS Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes aos eventos ndo
efetivados.
910.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5anos Guarda permanente
911 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO 5anos 5anos Guarda permanente
912 DIVULGACAO 1ano 2 anos Eliminagdo Arquivar um exemplar do material de
divulgacdo de cada evento.
913 INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA Até a homologacdo 2 anos Eliminagdo
do evento
914 EMISSAO DE CERTIFICADOS 2 anos 3 anos Guarda Permanente
915 AVALIACAO DOS RESULTADOS Até a homologacdo 2 anos Guarda Permanente | Eliminar, apds 2 anos, os documentos
do evento cujas informacdes encontram-se
recapituladas ou consolidadas em
outros.
916 HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS Até a homologacdo 2 anos Guarda Permanente | * Aguardar o término da a¢do, no caso

do evento*

de interposicao de recursos.

Eliminar, apds 2 anos da homologacdo
do evento, os documentos de recursos
indeferidos.
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917 PREMIACAO Até a homologacdo 2 anos Guarda Permanente
do evento
918 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Até a aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo *ou até a apresentagdo do Relatdrio de
contas pelo Tribunal aprovacgao das contas Gestdo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo
Contas** do Relatério de Gestdo
Eliminar, apds 2 anos, os documentos
referentes as  contratagdes ndo
efetivadas.
919 OUTRAS AC@ES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS
919.1 PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E 5anos - Eliminacdo Utilizar os prazos de guarda e a
REALIZADOS POR OUTRAS INSTITUICOES destinacdo final dos assentamentos
funcionais para os documentos
comprobatdrios de participacgdo.
920 PROMOGAO DE VISITAS
920.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
921 PROGRAMAGAO DE VISITAS 5anos 5anos Guarda permanente
922 CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES 2 anos - Eliminagdo
990 OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
991 GESTAO DE COMUNICA(;@ES EVENTUAIS 1ano - Eliminagdo
992 RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, 1ano - Eliminagdo

DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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