APENDICE B - TABELA DE TEMPORALIDADE PARA OS DOCUMENTOS ORIUNDOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA
SEFAZ/AM

Para definir a Tabela de Temporalidade foram analisados os valores administrativos, legais, fiscais e historicos dos assuntos
tratados nos documentos e apos estas avaliagdes foram definidas as fases (Corrente e Intermediaria) e a destinagao final dos mesmos
(Guarda Permanente ou Eliminagdo). Os assuntos de alguns documentos ndo puderam ter os prazos de guarda pré-estabelecidos,
devido a imprecisao da data em que as questdes abordadas nos documentos serdo resolvidas. Isto fez com que fossem atribuidos prazos
médios de guarda, atrelados a Condi¢des de Guarda (até a conclusao da instrugao processual, até a conclusdo do caso, até a publicagdo,
até a liquidag¢do do valor contratado, até a liquidacao do débito, etc) que sdao determinantes para a mudanga do documento da fase

corrente para a intermediaria, recolhimento ou eliminagao de documentos.
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i PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL

001 ADMINISTRACAO GERAL: MODERNIZACAO E | Enquantovigora 05 anos Guarda permanente
REFORMA ADMINISTRATIVA (inclui Projetos, Estudos e Normas) (04 anos)

002 ADMINISTRACAO GERAL: PLANOS. PROGRAMAS E 05 an 09 an Guarda vermanent
PROJETOS DE TRABALHO o o arda permanente
ADMINISTRACAO GERAL: RELATORIOS DE

003 ATIVIDADES (Inclui todos os pertinentes a Secretaria Executiva de Assuntos 05 anos 09 anos Guarda permanente
Administrativos)

ADMINISTRACAO GERAL: ACORDOS. AJUSTES. Encuanto vieord
004 CONTRATOS. CONVENIOS (Somente aqueles que abranjam a execucio de q(04 anos§ 10 anos Guarda permanente
varias atividades ao mesmo tempo, os demais classificar no assunto especifico)
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
p - Enquanto vigora Lo ~
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES (04 anos) - Eliminagdo
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS. Enquanto vigora 05 anos Guarda permanente
’ ESTRUTURAS DA SECRETARIA (04 anos) P

010.3 ADMINISTRACAO GERAL: AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 02 anos -—- Eliminagdo
ADMINISTRACAO GERAL: NORMAS. REGULAMENTACOES. E .

010.4 DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/OU DECISOES DE nquanto vigora 05 anos Guarda permanente

CARATER GERAL

(04 anos)
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, PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

ADMINISTRACAO GERAL: ATOS NORMATIVOS (Ato, Resolucio, Portaria,

010.5 Provimento, Ordem de Servico, Instruciio Normativa, Lei, Decreto e outros) 15 anos 10 anos Guarda permanente

. Até aprovagdo das
010.6 ADMINISTRACAO GERAL: AUDITORIA DE CONTROLE INTERNO contas 05 anos Guarda permanente
(01 ano)

ADMINISTRACAO GERAL: COMISSOES. CONSELHOS.

011 A 04 anos 05 anos Guarda permanente
GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES

012 COMUNICACAO SOCIAL

012.1 RELACOES COM A IMPRENSA 01 ano - Eliminagdo

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS E”q(‘;)“z”éfmvgom Eliminagdo

012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS 02 anos - Guarda permanente

012.2 DIVULGACA.O INTERNA (Periédicos do é6rgio, inclusive Boletins Administrativos, de 02 anos L Guarda permanente
Pessoal e de Servigo)

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS: PUBLICIDADE 04 anos 10 anos Guarda permanente

012.31 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS: PUBLICIDADE - EU QUERO A NOTA 04 anos 10 anos Guarda permanente

012.32 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS: PUBLICIDADE - MANU 04 anos 10 anos Guarda permanente

012.33 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS: PUBLICIDADE — BOTINHO DA SORTE 04 anos 10 anos Guarda permanente

020 PESSOAL

020.1 LEGISLACAO DE PES.SOAL (Inclui Normas, Regulamentacdes, Diretrizes, Enquanto vigora 05 anos Guarda permanente
Estatutos, Regulamentos, Procedimentos) (04 anos)

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (Inclusive carteira, cartdo, crach4, credencial e Enqucg}t;;;zggldor L Eliminacio

’ passaporte diplomatico) p (35 anos) ¢

OBRIGACOE§ TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELAC6~ES

020.3 COM ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO 05 anos 47 anos Eliminagao
PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS 02 anos 05 anos Eliminagao
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, PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 05 anos 05 anos Guarda permanente
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO (Incluem-se documentos | Enquanto o servidor
020.5 referentes a vida funcional do servidor, bem como, os registros e/ou anotacdes a ele referidos, permanecer 65 anos Eliminagdo
inclusive documentos comprobatérios de participagio em cursos e estagios)" (35 anos)
020.51 PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 05 anos 95 anos Eliminagdo
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRICAO E 02 anos . Eliminacio
) CURRICULUM VITAE ¢
021.2 EXAMES DE SELECAO (Concursos Piiblicos)
EXAMES  DE  SELECAO:  CONSTITUICAO  DE  BANCAS
021.21 EXAMINADORAS, EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, 06 anos 05 anos Guarda permanente
GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS
021.22 EXAMES DE SELECAO: PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS 04 an 06 Eliminaca
' E EXAMES MEDICOS anos anos nagao
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSOS (Inclusive bolsas de estudo)
022.11 CURSOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 05 anos --- Eliminagdo
Cursos Promovidos pela Institui¢do: Contratos. Convénios. Propostas. Estudos.
022.111 Editais. Programas. Relatorios finais. Exemplares unicos de exercicios. Relagao 05 anos 05 anos Guarda permanente
de participantes. Avaliacdo e controle de expedicdo de certificados
022.12 CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
022.121 Cursos Promovidos por outras Institui¢des: No Brasil 05 anos - Eliminagdo
022.122 Cursos Promovidos por outras Instituigdes: No Exterior 05 anos 05 anos Eliminagdo
022.2 ESTAGIOS (Inclusive bolsas de estagio)
022.21 ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 05 anos --- Eliminagao
Estagios Promovidos pela Instituigdo: Contratos. Convénios. Estudos. Propostas.
022.211 Programas. Relatorios finais. Relagdo de participantes. Avaliagdo e Declaragdo 05 anos 05 anos Guarda permanente
de comprovagio de estagio

' O prazo total de guarda de guarda ¢ de 100 anos, independente do suporte. Serdo transferidos ao Arquivo Intermediario ap6s a saida do servidor do 6rgdo.

YL




] PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
022.22 ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRASINSTITUICOES
022.221 Estagios Promovidos por outras Institui¢des: No Brasil 05 anos 05 anos Eliminagdo
022.222 Estagios Promovidos por outras Institui¢des: No Exterior 05 anos 05 anos Eliminagdo
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 05 anos 05 anos Guarda permanente
CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO E
023.02 REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES 05 anos 05 anos Guarda permanente
REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
AVALIACAO DE DESEMPENHO .
023.03 ENQUADRAMENTO 05 anos 47 anos Eliminacdo
EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL
PROMOCOES
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
ADMISSAO. APROVEITAMENTO.
CONTRATACAO. NOMEACAO. READMISSAO. L
023.11 READAPTACAO. RECONDUCAO. REINTEGRACAO. 05 anos 47 anos Eliminagdo
REVERSAO. POSSE
DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. o
023.12 RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO. VACANCIA 05 anos 47 anos Eliminagao
023.13 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA 04 anos 05 anos Eliminacdo
023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO 05 anos 47 anos Elimina¢do
023.15 MOVIMENTACAO DE PESSOAL: REQUISICAO. CESSAO 05 anos 47 anos Eliminagao
MOVIMENTACAO DE PESSOAL: REQUISICAO E CESSAO DE PESSOAL L
023.16 PARA TRABALHOS EVENTUAIS 02 anos Eliminacdo
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO 05 anos 95 anos Eliminacéo
024.11 SALARIOS.VENCIMENTOS. PROVENTOS E REMUNERACOES 07 anos Eliminagdo
024.111 Salario-familia 05 anos 19 anos Eliminagdo
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, PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE |
CORRENTE INTERMEDIARIA
024.112 Abono ou Provento Provisorio 07 anos - Eliminacdo
Até a homologagdo da
024.113 Abono de Permanéncia em Servigo aposentadoria - Eliminagdo
(03 anos)

024.12 GRATIFICACOES (Inclusive incorporagdes)

024.121 Gratificag¢des: De fungao 05 anos 47 anos Eliminagdo
024.122 Gratificagdes: Jetons 07 anos --- Eliminagdo
024.123 Gratificagdes: Cargos em comissao 05 anos 47 anos Eliminacdo
024.124 GratificacGes: Natalinas (Décimo Terceiro Salario) 07 anos -—- Eliminacdo
024.125 Gratificagdes: De produtividade 05 anos 47 anos Eliminacdo
024.126 Gratificag¢des: De participa¢do em multas 05 anos 47 anos Eliminagdo
024.127 Gratificac¢Ges: De localidade 05 anos 47 anos Eliminagdo
024.13 ADICIONAIS

024.131 Adicionais: Tempo de Servigo (Anuénios, Biénios e Qiiingiiénios) 05 anos 47 anos Eliminacdo
024.132 Adicionais: Noturno 05 anos 47 anos Eliminacdo
024.133 Adicionais: Periculosidade 05 anos 47 anos Eliminagdo
024.134 Adicionais: Insalubridade 05 anos 47 anos Eliminagdo
024.135 Adicionais: Atividades penosas 05 anos 47 anos Eliminagdo
024.136 Adicionais: Servicos extraordinarios (Horas Extras) 05 anos 47 anos Eliminagdo
024.137 Adicionais: Férias: Adicional de 1/3 ¢ Abono Pecuniario 07 anos - Eliminagdo
024.14 DESCONTOS

024.141 Contribui¢éo sindical do servidor 07 anos - Eliminagdo
024.142 Contribui¢do para o Plano de Seguridade Social 05 anos 47 anos Eliminagdo
024.143 Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) 07 anos - Eliminagdo
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, PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
024.144 Pensdes Alimenticias 05 anos 95 anos Eliminagdo
024.145 Consignagdes 07 anos - Eliminacdo
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
Encargos Patronais. Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor Publico Lo
024.151 (PASEP). Programa de Integragdo Social (PIS) 05 anos 05 anos Eliminagao
024.152 Encargos Patronais. Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) 05 anos 47 anos Eliminagdo
024.153 Encargos Patronais. Contribui¢do Sindical do Empregador 07 anos - Eliminacdo
024.154 Engargos Pgtronals.. Re~colhlmentos: Contribuicdo para o Plano de Seguridade 05 anos 95 anos Eliminacdo
Social (Inclusive contribuigdes anteriores)
024.155 Encargos Patronais. Recolhimentos: Salario Maternidade 07 anos - Eliminagdo
024.156 Encargos Patronais. Recolhimentos: Imposto de Renda 07 anos - Eliminagdo
024.16 FICHAS FINANCEIRAS 05 anos 95 anos Eliminac¢do
024.2 FERIAS 07 anos -- Eliminacgdo
LICENCAS
ACIDENTE EM SERVICO
ADOTANTE
AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA
CAPACITACAO PROFISSIONAL
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA . ~
024.3 DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA 05 anos 47 anos Eliminac¢do
GESTANTE
PATERNIDADE
PREMIO POR ASSIDUIDADE
SERVICO MILITAR
TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULAR
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)
AFASTAMENTOS
PARA DEPOR
024.4 PARA EXERCER MANDATO ELETIVO 05 anos 47 anos Eliminacdo
PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL (TRE)
PARA SERVIR COMO JURADO
024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
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, PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
REEMBOLSO DE DESPESAS: MUDANCA DE DOMICILIO DE | A€ daprovacdodas o
024.51 contas 05 anos Eliminacdo
SERVIDORES
(01 ano)
. Até aprovagdo das
024.52 REEMBOLSO DE DESPESAS: LOCOMOCAO contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
024.53 REEMBOLSO DE SALARIOS E DESCONTOS 07 anos -—- Eliminagdo
. Até aprovagdo das
024.54 REEMBOLSO DE PREJUIZOS MATERIAIS contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)
DOACAO DE SANGUE .o ~
024.91 FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO) 05 anos 47 anos Eliminacdo
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE DEFICIENCIA E LIMITACAO DE
SAUDE
AUXILIOS
ALIMENTACAO / REFEICAO Até aprovacdo das
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR / CRECHE . ~
024.92 FARDAMENTO / UNIFORME g?ntas 05 anos Eliminagdo
MORADIA (01 ano)
VALE-TRANSPORTE
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES (Inclui qualquer documentagio sobre o assunto) 05 anos 95 anos Guarda permanente
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES 05 anos 95 anos Guarda permanente
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 05 anos 95 anos Eliminagdo
026.1 BENEFICIOS
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL

COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

Até aprovagdo das

026.11 BENEFICIOS: SEGUROS DE VIDA contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
AUXILIOS
ACIDENTE Até aprovagdo das
026.12 DOENCA contas 05 anos Eliminagdo
FUNERAL (01 ano)
NATALIDADE
026.121 Auxilio Reclusdo 05 anos 47 anos Eliminacdo
026.13 APOSENTADORIA 05 anos 95 anos Elimina¢do
N Até a homologacdo
026.14 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO da aposentadoria - Eliminagdo
(05 anos)
026.15 PENSAO
026.151 Pensdo Provisoria e Temporaria Enquanto vigora 05 anos Eliminagdo
(05 anos)
026.152 Pensdo Vitalicia 05 anos 95 anos Eliminacdo
026.19 OUTROS BENEFICIOS
Até quitagdo da
026.191 Adiantamentos e empréstimos a servidores (Vale Saléario) divida 05 anos Eliminagdo
(05 anos)
Até a aprovagdo
026.192 Assisténcia a satde (Inclusive Planos de Satide) das contas 05 Eliminagdo
(01 ano)
Até quitagdo da
026.193 Aquisi¢do de imoveis por servidores divida 05 anos Eliminagdo
(20 anos)
026.194 Transporte para servidores 02 anos - Eliminagao
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 05 anos 47 anos Eliminagdo
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B PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
026.211 COIIlli'SSI?lO Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA (Criagio, designagio, propostas, 03 anos 05 anos Guarda permanente
relatorios e atas)
026.22 REFEITQI}IOS, CANTINAS E COPAS (Fornecimento de refeigdes, que ndo se refiram a 02 anos . Eliminacdo
auxilio refei¢do)
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE (Inclusive inspegdo da vigilancia sanitaria) 05 anos 05 anos Eliminagdo
029 HORARIO DE EXPEDIENTE (Inclusive escala de plantio) 02 anos - Eliminagdo
029.1 CONTROLE DE FREQUENCIA (Livros, Cartdes, Folhas de Ponto, Abono de faltas, 05 anos 47 anos Eliminagéo
cumprimento de horas extras)
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO: NO PAIS?
gﬁRD&S’SDE CUSTO Até aprovagdo das
029.21 B contas 05 anos Eliminagao
PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO) (01 ano)
PRESTACOES DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM
029.22 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO: NO EXTERIOR (Afastamento do Pais)
029 221 Mls.so.eSNfora da Sede. Viagens a Servi¢o: No Exterior: Sem 6nus para a 07 anos . Eliminacdo
1nstituigao
Missdes fora da Sede. Viagens a Servigo - No Exterior: Com o6nus para a
instituigdo
Autorizagdo de afastamento
Diérias (inclusive compra de moeda estrangeira) Aié S0 d
029.222 Lista de participantes (no caso de comitivas e delegagdes) ¢ ap!g:?jfo as 05 anos Eliminacio
' Passagens (01 an;)) ¢
Passaportes

Prestagdes de contas
Relatorios de viagem
Reservas de hotel

? Os relatdrios técnicos de viagem estardo classificados no assunto correspondente ao assunto ao seu contetido, cujos prazos e destinagdo estdo estabelecidos nesta
tabela. Esta observagdo ¢ valida para os codigos 022.21, 029.221 e 029.222.

©
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i PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

02931 INC,E.NTIVO'S FUNCIONAIS - PREMIOS (Concessio de medalhas, Diplomas de honra 05 anos 05 anos Guarda permanente
ao mérito e elogios)

029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA®. PROCURACAO E”%‘;”;fl ;50”1 05 anos Elimina¢do

029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS. AUTONOMOS E pf:s‘gz;’f dvo’ig;‘v’igo 47 anos Eliminacdo
COLABORADORES (Inclusive licitagdes) (05 anos)
SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS. AUTONOMOS E | Enquanto vigora a

029.51 COLABORADORES: CONSERVADORA UNIDOS LTDA (Apenas documentos | prestacdo do servigo 47 anos Eliminagao
que abordem assuntos referentes a pessoal) (05 anos)
SERVICOS PROFISSIONAIS  TRANSITORIOS. AUTONOMOS E | Enquanto vigora a

029.52 COLABORADORES: RODIN SERVICOS E CONSERVACAO LTDA (Apenas | prestagdo do servigo 47 anos Eliminagdo
documentos que abordem assuntos referentes a pessoal) (05 anos)
SERVICOS  PROFISSIONAIS  TRANSITORIOS. AUTONOMOS E Enquanto vigora a

029.53 COLABORADORES: UNIGEL-UNIDOS SERVICOS GERAIS DE | prestagdo do servico 47 anos Eliminacdo
VIGILANCIA (Apenas documentos que abordem assuntos referentes a pessoal) (05 anos)
SERVICOS PROFISSIONAIS  TRANSITORIOS. AUTONOMOS E | Enquanto vigora a

029.54 COLABORADORES: COMDASP INFORMATICA LTDA (Apenas documentos | prestagdo do servigo 47 anos Eliminagdo
que abordem assuntos referentes a pessoal) (05 anos)
SERVICOS  PROFISSIONAIS  TRANSITORIOS. AUTONOMOS E Enquanto vigora a

029.55 COLABORADORES:  CASTEL-CONSTRUCAO, CONSERVACAO E | prestagio do servigo 47 anos Eliminagdo
SERVICOS LTDA (Apenas documentos que abordem assuntos referentes a pessoal) (05 anos)
SERVICOS  PROFISSIONAIS  TRANSITORIOS. AUTONOMOS E Enquanto vigora a

029.56 COLABORADORES: FUNDACAO MURAKI (Apenas documentos que abordem | prestagdo do servigo 47 anos Eliminagao
assuntos referentes a pessoal) (05 anos)
SERVICOS  PROFISSIONAIS  TRANSITORIOS. AUTONOMOS E Enquanto vigora a

029.57 COLABORADORES: POLONORTE SEGURANCA (Apenas documentos que | prestacdo do servigo 47 anos Eliminagdo
abordem assuntos referentes a pessoal) (05 anos)

~ ~ Até o transito em

029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS (Somente de Jjulgado 05 anos Guarda permanente
servidores da Secretaria) (05 anos)

029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISACOES 05 anos 05 anos Guarda permanente

3 oy .
Quanto aos documentos referentes aos ordenadores de despesas, utilizar os prazos de guarda dos documentos financeiros.
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] PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
CcOD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
030 MATERIAL
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES DA SECRETARIA 05 anos Elimina¢do
ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO.
031 PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICACAO. 02 anos - Eliminagdo
CLASSIFICACAO. COLETA DE PRECOS (Inclusive amostras)
REQUISICAO E CONTROLE DE  SERVICOS
032 REPROGRAFICOS (Inclusive assinaturas autorizadas e reproducio de 01 ano - Eliminagao
formularios)
033 AQUISICAO DE MATERIAL (Inclusive licitacdes)
033.1 AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE
_ Até aprovagdo das
033.11 AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE: COMPRA (Inclusive por contas 05 anos Eliminacéo
importagdo) (01 ano)
~ . Até aprovagdo das
033.12 AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE: ALUGUEL. COMODATO. s 05 anos Eliminacio
LEASING (01 ano)
033.13 AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE: EMPRESTIMO. CESSAO Endio visor 05 anos Eliminagdo
033.14 AQUISICAO  DE  MATERIAL  PERMANENTE:  PERDIMENTO. Até “1”0”;’9’50 das 05 Eliminaca
: RECEBIMENTO COMO PAGAMENTO DE DEBITOS FISCAIS (g‘j”asz ) anos tminagao
033.15 AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE: DOACAO. PERMUTA 04 anos 05 anos Elimina¢do
033.2 AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
Até aprovagdo das
033.21 AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO: COMPRA contas 05 anos Eliminagao

(01 ano)

* Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas pendentes utilizar prazos para documentos financeiros. Esta observagio também ¢ vélida para o codigo

033.15,035.2,041.12, 041.13, 041.14, 041.22, 041.23, 041.24, 042.13, 042.32, 062.12 ¢ 062.13.
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i PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
033.22 AQUISICAO MATERIAL DE CONSUMO: CESSAO. DOACAO. PERMUTA 04 anos 05 anos Eliminacdo
X . X Até aprovagdo das
033.23 AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO: CONFECCAO DE contas 05 anos Eliminacéo
IMPRESSOS
(01 ano)
033.24 AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO: PERDIMENTO. 04 an 05 an Eliminaci
' RECEBIMENTO COMO PAGAMENTO DE DEBITOS FISCAIS anos anos nagao
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (Permanente e de consumo)®
X . Até aprovagdo das
034.01 MOV.IMEN]TACAO DE MINATERIAL. ,T].ERMOS DE RESPONSABILIDADE contas 05 anos Eliminagéo
(Inclusive Relatério de Movimentagdo de Bens Moveis - RMB ou RMBM) (01 ano)
MOVIMENTACAO DE MATERIAL: CONTROLE DE ESTOQUE L L
034.1 (Inclusive requisi¢do, distribuiciio e Relatério de Movimentac¢io de Almoxarifado - RMA) 02 anos Eliminagdo
0342 MOVIMENTACAO DE MATERIAL: EXTRAVIO. Aiéa COCZ‘;’IO”Sd" do 05 anos Eliminacéo
’ DESAPARECIMENTO ) ¢
(01 ano)
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 02 anos -- Eliminagdo
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL 01 ano --- Eliminagdo
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 02 Eliminacé
. ALMOXARIFADO anos minacao
035 ALIENACAO. BAIXA (Material permanente e de consumo)
Até aprovagdo das
035.1 ALIENACAO. BAIXA: VENDA (Inclusive Leil:io) contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
ALIENACAO. BAIXA: CESSAO. DOACAO. PERMUTA. o
035.2 TRANSFERENCIA 04 anos 05 anos Eliminacdo
036 INSTALACAO E MANUTENCAO DE MATERIAIS
REQUISIC%O E CONTl}ATACAO DE SERVICOS Até aprovagdo das
036.1 INSTALACAO, MANUTENCAO E REPARO DE MATERIAIS (Inclusive contas 05 anos Eliminagdo
licitagGes) (01 ano)

> Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os prazos da legislagdo especifica vigente. Esta

observagdo também ¢ valida para os codigos 034.1, 034.2, 034.3, 034.4 ¢ 034.5.
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, PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
036.2 INSTALACAO E MANUTENCAO DE MATERIAIS: SERVICOS 01 ano Eliminacdo
) EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO ¢
037 INVENTARIO DE MATERIAIS
. Até aprovagdo das
037.1 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE contas 05 anos Guarda Permanente
(01 ano)
. Até aprovagdo das
037.2 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
040 PATRIMONIO
041 BENS IMOVEIS (Projetos, Plantas ¢ Escrituras) 03 anos 05 anos Guarda permanente
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS
) Até aprovagdo das
041.011 Fornecimento e Manutengdo de Servigos Basicos: Agua e esgoto contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
Até aprovagdo das
041.012 Fornecimento ¢ Manutencdo de Servigos Basicos: Géas contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
Até aprovagdo das
041.013 Fornecimento e Manutengdo de Servigos Basicos: Energia Elétrica contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
041.02 COMIS~SAO INTERNA ]?E CONSERVAQAO D]VE'ENERGIA - CICE. (Criagéo, 03 anos 05 anos Guarda permanente
Designacdo, Propostas de redu¢io de gastos com energia, Relatorios e Atas)
) . Até aprovagdo das
041.03 BENS IMOVEIS: CONDOMINIO contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
041.1 AQUISICAO DE BENS IMOVEIS
_ ) Até aprovagdo das
041.11 AQUISICAO DE BENS IMOVEIS: COMPRA contas 05 anos Guarda permanente
(01 ano)
041.12 AQUISICAO DE BENS IMOVEIS: CESSAO 04 anos 05 anos Guarda permanente
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, PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
041.13 AQUISICAO DE BENS IMOVEIS: DOACAO 04 anos 05 anos Guarda permanente
041.14 AQUISICAO DE BENS IMOVEIS: PERMUTA 04 anos 05 anos Guarda permanente
% . . x Até aprovagdo das
041.15 AQUISICAO DE BENS IMOVEIS: LOCACAO. ARRENDAMENTO. contas 05 anos Eliminacéo
COMODATO (01 ano)
AQUISICAO DE BENS IMOVEIS: PERDIMENTO. RECEBIMENTO COMO
041.16 PAGAMENTO DE DEBITOS FISCAIS 04 anos 05 anos Guarda permanente
041.2 ALIENACAO DE BENS IMOVEIS
_ . Até aprovagdo das
041.21 ALIENACAO DE BENS IMOVEIS: VENDA contas 05 anos Guarda permanente
(01 ano)
041.22 ALIENACAO DE BENS IMOVEIS: CESSAO 04 anos 05 anos Guarda permanente
041.23 ALIENACAO DE BENS IMOVEIS: DOACAO 04 anos 05 anos Guarda permanente
041.24 ALIENACAO DE BENS IMOVEIS: PERMUTA 04 anos 05 anos Guarda permanente
ALIENACAO DE BENS IMOVEIS: LOCACAO. ARRENDAMENTO. | A% aprovaciodas o
041.25 contas 05 anos Elimina¢do
COMODATO (01 ano)
0413 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE REIVINDICACAO | 4% “Pcr;’:fjf” das 05 anos Guarda permanente
’ DE DOMINIO. TOMBAMENTO (01 an; ) p
041.4 OBRAS
. x x ) Até aprovagdo das
041.41 OBRAS: REFO'RMA.' RECUPERACAO. 'RESTAUBACAO (Obras de carater contas 05 anos Guarda Permanente
permanente, onde sejam modificados aspectos estruturais da edificagao) (01 ano)
_ Até aprovagdo das
041.42 OBRAS: CONSTRUCAO contas 05 anos Guarda Permanente
(01 ano)
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (Inclusive licitagdes)
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i PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
~ Até aprovagdo das
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
~ Até aprovagdo das
041.52 MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
~ . Até aprovagdo das
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
XA X ) Até aprovagdo das
041.54 SERYICOS DE MANUTENCAO. LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFES contas 05 anos Eliminaciio
TACAO (Inclusive para jardins) (01 ano)
% d . Até aprovagdo das
04155 SERVICQS DE MAN('JTEI.\I(;AO~ E R,E.PARQS EM IMOVEIS (Pinturas, pequenos contas 05 anos Eliminacéo
reparos em pisos, telhados, vidros, instalagdes elétricas e h1drau11cas) (01 ano)
042 VEiCULOS (Inclusive trailers e flutuantes)
042.1 VEICULOS: AQUISICAO (Inclusive licitagdes)
. _ Até aprovagdo das
042.11 VEICULOS: AQUISICAO - COMPRA (Inclusive compra por importagio) contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
. _ Até aprovagdo das
042.12 VEICULOS: AQUISICAO - ALUGUEL contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
VEICULOS: AQUISICAO CESSAO. DOACAO. PERMUTA. Lo
042.13 TRANSFERENCIA 04 anos 05 anos Elimina¢do
VEICULOS: AQUISICAO - PERDIMENTO. RECEBIMENTO COMO Lo
042.14 PAGAMENTO DE DEBITOS FISCAIS 04 anos 05 anos Eliminagao
042.2 VEICULOS: CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. Até a alienagdo 05 anos Eliminacéo
) TOMBAMENTO (20 anos) ¢
042.3 VEICULOS: ALIENACAO (Inclusive licitagdes)
. ~ Até aprovagdo das
042.31 VEICULOS: ALIENACAO - VENDA (Inclusive leilio) contas 05 anos Elimina¢do
(01 ano)
VEICULOS: ALIENACAO:  CESSAO. DOACAO.  PERMUTA. L
042.32 TRANSFERENCIA 04 anos 05 anos Eliminagdo
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, PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
. . Até aprovagdo das
042.4 VEICULOS: ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO contas 05 anos Eliminagao
(01 ano)
. . Até aprovagdo das
042.5 VEICULOS: ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
VEICULOS: ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS: ACIDENTES COM | Atéaprovacdodas L
042.51 . contas 19 anos Eliminagdo
VITIMAS
(01 ano)
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 02 anos -—- Eliminagdo
042.911 Controle de Uso de Veiculos: Requisi¢ao 02 anos - Eliminagdo
042.912 Controle de Uso de Veiculos: Autorizacdo para uso fora do horario de expediente 02 anos - Eliminagdo
042.913 Controle de Uso de Veiculos: Estacionamento. Garagem 02 anos - Eliminagdo
042.92 i??i;fIFICACAO E LOCALIZACAO DE VEICULOS (Sistema de monitoramento 02 anos 05 anos Eliminagéo
Até aprovagdo das
043 BENS SEMOVENTES contas 05 anos Eliminacdo
(01 ano)
4 A Até Go d
044 INVENTARIO DE PATRIMONIO (inclusive Relatério de Movimentagio de |~ vopges 05 anos Guarda Permanente
Bens Iméveis -RMBI). (01 ano)
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA 02 anos -- Eliminagdo
SERVICOS ESPECILALIZADOS DE VIGILANCIA (Exceto documentos que | /¢ @provacdo das o
049.11 . L contas 05 anos Eliminagao
se refiram aos direitos, vantagens e obrigagdes de pessoal) (01 ano)
. Até aprovagdo das
049.12 SEGUROS PATRIMONIAIS (Inclusive de veiculos) contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
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, PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
PREVENCAO DE INCENDIO. TREINAMENTO DE PESSOAL. | 4z aprovagdo das
049.13 INSTALACAO E MANUTENCAO DE EXTINTORES.  INSPECOES contas 05 anos Eliminacdo
PERIODICAS (01 ano)
049.131 Constitui¢do de brigadas de incé€ndio (Planos, projetos e relatérios) 04 anos 05 anos Guarda permanente
Até a conclusdo do
049.14 SINISTROS (Alagamentos, Incéndios, Terremotos, Tornados, e outros) caso 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 02 anos - Eliminagdo
049.151 Controle de Portaria: Registro de Ocorréncias 05 anos 05 anos Eliminagdo
049.2 MUDANCAS
) Até aprovagdo das
049.21 MUDANCAS PARA OUTROS IMOVEIS contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
. Até aprovagdo das
049.22 MUDANCAS DENTRO DO MESMO IMOVEL contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 02 anos --- Eliminagdo
. Até aprovagdo das
049.4 DESLOCAMENTO DE POSTOS FISCAIS MOVEIS (Trailers e flutuantes) contas 05 anos Elimina¢do
(01 ano)
050 ORCAMENTO E FINANCAS (Da Secretaria de Fazenda)
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 PROPOSTA ORCAMENTARIA 05 anos 05 anos Guarda Permanente
051.12 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD) E PREVISAO 02 anos . Eliminacdo

ORCAMENTARIA
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i PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
05113 CREDITOS  ADICIONAIS CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO 05 0% an Guarda ver .
' ESPECIAL. CREDITO EXTRAORDINARIO anos anos uaraa permanenie
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
~ Até aprovagdo das
051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (Distribui¢cdo Or¢camentaria) contas 05 anos Eliminacdo
(01 ano)
Até aprovagdo das
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (Pessoal / Divida) contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
Até aprovagdo das
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMADE DESEMBOLSO contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
052 FINANCAS
. Até aprovagdo das
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
~ Até aprovagdo das
052.21 EXECUCAO FINANCEIRA — RECEITA contas 05 anos Eliminacdo
(01 ano)
EXECUCAO FINANCEIRA - DESPESA (Informagdes consolidadas de despesas Até aprovagdo das
052.22 correntes e de capital, bem como Adiantamentos, Subvengdes, Suprimento de Fundos, Pagamento de contas 05 anos Eliminagdo
Exercicios Anteriores e Restos a Pagar do Orgio) (01 ano)
Até aprovagdo das
053 FUNDOS ESPECIAIS contas 05 anos Eliminacdo
(01 ano)
i i Até aprovagdo das
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS contas 05 anos Guarda Permanente
(01 ano)
055 OPERACOES BANCARIAS
. ) Até aprovagdo das
055.01 OPERACOES BANCARIAS - PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA contas 05 anos Eliminacdo
(01 ano)
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i PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
055.1 OPERACOES BANCARIAS - CQNTA UNICA (Inclusive assinaturas autorizadas A apg;);;z;sao das 05 anos Eliminacéo
e extratos de contas, pertinentes a Secretaria de Fazenda) (01 ano)
~ c . . Até aprovagdo das
055.2 Ol.’ERACOES. BANCARIAS - OUTMS CONTAS: TIPO B, C e D (Inclusive contas 05 anos Eliminacdo
assinaturas autorizadas e extratos de contas, pertinentes a Secretaria de Fazenda) (01 ano)
Até aprovagdo das
056 BALANCOS. BALANCETES DA SECRETARIA contas 05 anos Guarda Permanente
(01 ano)
~ Até do d.
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (nclusive | om0 05 anos Guarda Permanente
parecer de aprovaciio das contas da Secretaria, emitido pelo TCE) (01 ano)
Até aprovagdo das
058 TRIBUTOS COBRADOS A SECRETARIA (impostos e Taxas) contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
B i . Até aprovagdo das
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, 01 ano L Eliminacio
‘ DE PESSOAL E DE SERVICO ¢
B i . Até aprovagdo das
060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
061 PRODUCAO EDITORIAL (Inclusive edi¢do ou co-edi¢do de publica¢ées em geral produzidas pelo 6rgio em qualquer suporte)
. . Até aprovagdo das
061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
7 T T T Até aprovagdo das
061.2 EDITORACAO. DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO o 05 anos Eliminacdo
(PROPAGANDA) (01 ano)
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (Livros, Periodicos, Folhetos e Audiovisuais)

06




] PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
062.1 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA: AQUISICAO (No Brasil e no Exterior)
- / ' " . Até aprovagdo das

062.11 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA: AQUISICAO - COMPRA (inclusive contds 05 anos Eliminacio

assinaturas de periodicos)

(01 ano)
062.12 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA: AQUISICAO - DOACAO 04 anos 05 anos Eliminacdo
062.13 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA: AQUISICAO — PERMUTA 04 anos 05 anos Eliminagdo
062.2 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA - REGISTRO 02 anos --- Elimina¢do
062.3 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA - CATALOGACAO. 02 Eliminaci
: CLASSIFICACAO. INDEXACAO anos Hmmnagao

062.4 DOCUMENTACAO  BIBLIOGRAFICA -~  REFERENCIA E 02 anos Eliminacio

CIRCULACAO

B i . Até aprovagdo das
062.5 DOCUMENTACAOQO BIBLIOGRAFICA - INVENTARIO contas 05 anos Guarda Permanente
(01 ano)

063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. FLUXO 04 anos Eliminagdo

PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. FLUXO -
063.11 DIAGNOSTICO 05 anos 05 anos Guarda permanente
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE 02 Eliminaca

. DOCUMENTOS anos - iminag¢ao

063.3 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA — ASSISTENCIA TECNICA 05 anos Eliminacdo

DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA - CLASSIFICACAO E L
063.4 ARQUIVAMENTO 02 anos -— Eliminagdo
063.41 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS® Enquanto vigora 70 anos Eliminag¢do

(30 anos)

% O prazo total de guarda do documento ¢ de 100 anos, devendo o 6rgdo permanecer por igual periodo. Esta observagio também ¢ vélida para o codigo 063.611.
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) PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 05 anos 05 anos Guarda permanente
06351 EIC\)/[II;I;IE(;?IMglsE ACESSO AOS DOCUMENTOS - CONSULTAS. 01 ano . Eliminacdo
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 DESTINACAO DE DOCUMENTOS — ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 05 anos 05 anos Guarda permanente
Destinagdo de Documentos — Analise. Avaliagdo. Selecdo - Tabela de Enquanto vigora .
063.611 Temporalidade (30 anos) 70 anos Eliminacdo
DESTINACAO DE DOCUMENTOS — ANALISE. AVALIACAO. SELECAO
063.62 — ELIMINACAO (Termos, Listagens e Editais de Ciéncia de Eliminagio) 05 anos o Guarda permanente
DESTINACAO DE DOCUMENTOS — ANALISE. AVALIACAO. SELECAO
— TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO GUIAS E TERMOS DE
063.63 . 05 - Guard. t
TRANSFERENCIA. (Guias, Relagdes e Termos de Recolhimento, Listagens Descritivas do anos uaraa permanente
Acervo)
064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA 05 anos - Guarda permanente
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS (Estudos, Projetos e Normas, Enquanto vigora 05 anos Guarda permanente
inclusive de Microfilmagem) (04 anos) p
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
066.1 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS -  DESINFESTACAO. | ¢ aprovacao das 05 anos Eliminacdo
HIGIENIZACAO (01 ano)
CONSERVACAO DE DOCUMENTOS - ARMAZENAMENTO. o
066.2 DEPOSITOS 02 anos - Eliminacdo
. Até aprovagdo das
066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS (Inclusive encadernagio) contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
067 INFORMATICA
067.1 INFORMATICA - PLANOS E PROJETOS Enquanto vigora 05 anos Guarda permanente

(04 anos)
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i PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
067.2 INFORMATICA - PROGRAMA‘S: SISTEMAS. REDES (Inclusive licenca e Enguanto vigora 05 anos Guarda permanente
registro de uso e compra, processo de aquisi¢iio e desenvolvimento) (04 anos)
067.21 INFORMATICA - MANUAIS TECNICOS (Exemplares tinicos) Enq(tgzn([;sgom 05 anos Guarda permanente
067.22 INFORMATICA — MANUAIS DO USUARIO (Exemplares tnicos) E”";‘O‘;”ﬁgg"m 05 anos Guarda permanente
i . i Até aprovagdo das
067.3 INFORMATICA — ASSISTENCIA TECNICA (Envolvendo pagamento) contas 05 anos Eliminag¢do
(01 ano)
067.31 INFORMATICA — MANUTENCAO E SUPORTE TECNICO FORNECIDO 02 anos . Eliminacio
’ PELO ORGAO (Inclusive senhas e perfis) ¢
070 COMUNICACOES (Infra-estrutura e servigos)
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICO POSTAL: SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
Até aprovagdo das
071.11 SERVICO POSTAL: SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA NACIONAL contas 05 anos Elimina¢do
(01 ano)
07112 SERVICO POSTAL: SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA | 4% “P”’Vf?“f’ das 05 Eliminaci
. INTERNACIONAL contas anos mminag¢ao
(01 ano)
0712 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE COR- | 4% “P”’Vf?“f’ das 05 anos Eliminaciio
: RESPONDENCIA AGRUPADA - MALOTE (g?’; - ) ¢
Até aprovagdo das
071.3 SERVICO POSTAL - MALA OFICIAL contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
Até aprovagdo das
072 SERVICO DE RADIO contas 05 anos Eliminacdo

(01 ano)
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, PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
B . . Até aprovagdo das
072.1 SERVICO DE RADIO - INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO contas 05 anos Eliminag¢do
(01 ano)
Até aprovagdo das
073 SERVICO DE TELEX contas 05 anos Eliminag¢do
(01 ano)
. . Até aprovagdo das
073.1 SERVICO DE TELEX: INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO contas 05 anos Eliminagdo
(01 ano)
074 SERVICO TELEFONICO (Inclusive autorizagdo para ligagdes interurbanas) 02 anos e Eliminagdo
SERVICO TELEFONICO: INSTALACAO. TRANSFERENCIA, | % @provacdo das o
074.1 . contas 05 anos Eliminacgdo
MANUTENCAO. REPARO (01 ano)
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS E”%”Z”;Z (j’g”m Eliminagdo
R Até aprovagdo das
074.3 CONTAS TELEFONICAS contas 05 anos Eliminag¢do
(01 ano)
SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E | A#aprovaciodas o
075 ] ) contas 05 anos Eliminag¢do
IMAGEM (Inclusive servicos de Internet) (01 ano)
080 EVENTOS
PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE EVENTOS PROMOVIDOS
080.01 PELA SECRETARIA E TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS 05 anos 05 anos Guarda permanente
DO ORGAO
080.1 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS. DISCURSOS 01 ano --- Eliminagdo
CONGRESSOS.  CONFERENCIAS.  SEMINARIOS.  SIMPOSIOS.
080.2 ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS 01 ano - Eliminagdo
REDONDAS
080.3 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. FESTAS 01 ano - Eliminagdo
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, PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
COD. ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
. Até aprovagdo das
080.4 EVENTOS: PATROCINIOS contas 05 anos Guarda permanente
(01 ano)
3 3 Até aprovagdo das
080.5 CONTRATACAO DE SERVICOS PARA ORGANIZACAO DE contas 05 anos Eliminaciio
EVENTOS
(01 ano)
081 CONCURSOS CULTURAIS 01 ano - Eliminagdo
CONCURSOS CULTURAIS: PLANEJAMENTO. NORMAS. EDITAIS.
081.1 HABILITACAO DOS CANDIDATOS. JULGAMENTO DA BANCA. 05 anos 05 anos Guarda permanente
TRABALHOS CONCORRENTES. PREMIACAO E RECURSOS
090 ASSUNTOS DIVERSOS (Comunicados, informes, pedidos, convites, sugestdes)
090.1 APRESENTACAO. RECOMENDACAO DE PESSOAS 01 ano - Eliminacdo
090.2 VISITAS E VISITANTES 01 ano - Eliminacdo
COMUNICADOS EXTERNOS DE POSSE. INFORMES EXTERNOS
090.3 SOBRE AFASTAMENTOS DE CARGOS. ALTERACOES DE 01 ano - Eliminacdo
ENDERECOS E TELEFONES. INFORMACAO SOBRE O ORGAO
090.4 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES 01 ano - Eliminacdo
090.5 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 01 ano - Eliminacdo
090.6 PEDIDOS E OFERECIMENTOS 01 ano - Eliminacdo
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