ATO PGJ N ° 605/2016

Dispoe sobre a gestdo documental no ambito do Ministério Publico do Estado do Piaui.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas atribui¢cdes legais, especialmente as definidas no art. 12, V da Lei
Complementar Estadual n° 12/93 e no art. 10, V da Lei Federal n°® 8.625/1993;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos relativos a gestdo documental no ambito do Ministério Publico do

Estado do Piaui,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer uma politica adequada de Gestdo Documental, visando a organizagdo ¢ manutengdo do

acervo impresso e recuperagdo de informagdes, fundamentais no processo de decisdo e melhoria da qualidade na prestacdo de servicos;

CONSIDERANDO a situagdo atual da massa documental acumulada de documentos arquivisticos;



CONSIDERANDO a necessidade premente de uniformizar procedimentos, evitando ag¢des isoladas e medidas paliativas;

CONSIDERANDO a crescente producao de documentos e com o fim de evitar eliminagdes indiscriminadas, que geram perdas para a

sociedade;

CONSIDERANDO a necessidade de se disciplinar procedimentos especificos de gestdo de acervo impresso, digital ou quaisquer outros

suportes;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados, e o disposto na Constitui¢ao Federal e na Lei n® 12.527. de 18 de novembro de 2011, que regulamentam a garantia do acesso a informacao ao

cidaddo,
RESOLVE:
TITULO I
CAPITULO1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES



Art. 1° A gestdo documental no &mbito do Ministério Publico do Estado do Piaui serd disciplinada por este Ato, observada a legislagdo

nacional arquivistica.

Art. 2° E dever de todos os gestores documentais do Ministério Publico o cumprimento da legislagdo arquivistica nacional conforme a sua

competéncia.
CAPITULO IT
DOS CONCEITOS BASICOS
Art. 3° Para fins deste Ato, considera-se:

I - Gestao Documental: planejamento, orientagdo e controle das atividades relacionadas a produ¢do, movimentagdo, seguranca, uso,

avaliagdo, selecdo e organiza¢do dos documentos no ambito do Ministério Publico;

IT - Documento: unidade de registro de informagdes produzidas e recebidas, em qualquer suporte, em decorréncia do exercicio de

atividades especificas, que produza efeitos na comprovagao de um fato ou a que se possa atribuir conteudo informacional;

I1I - Suporte: material sobre o qual s3o registradas as informagdes documentais, tais como: papel, filme, meio magnético, etc;



IV - Gestor Documental: membro ou servidor com competéncia para expedir, receber, movimentar ou determinar o arquivamento de

documentos;

V - Arquivo: conjunto de documentos, qualquer que seja o seu suporte, produzidos ou recebidos pelo Ministério Publico e que reflitam

suas acdes, atividades ou histdria, podendo ser do tipo corrente, intermediario ou permanente;

VI - Arquivamento: guarda de documento em local previamente estabelecido e em recipiente proprio, objetivando facilitar sua localizagao

€ preservacao;

VII - Avaliacdo Documental: processo de andlise que consiste em estabelecer os prazos de guarda e destinagdo dos documentos

produzidos ou recebidos pelo Ministério Publico;
VIII - Documento sigiloso: documentos que exigem medidas especiais de seguranca e permissao de acesso;
IX - Movimentacao: deslocamento de documentos entre os tipos de arquivo;
X - Eliminac¢ao de documentos: descarte de documentos considerados destituidos de valor para guarda permanente;

XI - Ordenacio: método como estdo dispostos fisicamente os documentos de acordo com um elemento comum convencionado para sua



recuperagao;
XII - Higieniza¢ao: limpeza dos documentos visando a sua preservacao e descontaminacao;

XIII - Codigo de classificacio: sequéncia numérica utilizada para classificar os documentos produzidos ou recebidos pelo Ministério

Pablico;

XIV - Tabela de Temporalidade de Documentos: tabela que estabelece os prazos para movimenta¢do dos documentos entre os arquivos

correntes, intermedidrio e permanente ou para sua eliminagao.
TITULO IT
DA RESPONSABILIDADE

Art. 4° A Comissdo Permanente de Avaliagio Documental - CPAD compete planejar, orientar e controlar a gestdo documental no

Ministério Publico, segundo as orientagdes deste Ato e da legislagdo nacional arquivistica.

Art. 5° Cabe aos gestores documentais do Ministério Publico:



I — gerenciar os documentos e arquivos sob sua responsabilidade em conformidade com este Ato, com a legislagdo nacional pertinente, que

dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, e demais legislagdo pertinente;

II — promover a gestdo, a preservacao e o acesso as informagdes e aos documentos na sua esfera de competéncia;

III — implementar a racionalizagdo das atividades arquivisticas de forma a garantir a integridade do fluxo de tramitacdo de documentos;

IV — promover a integracdo e a modernizagdo dos arquivos em sua esfera de atuacao;

V — garantir a guarda e o acesso aos documentos armazenados nos arquivos sob sua responsabilidade.

Art. 6° Compete ao responsavel pelos arquivos fisicos:

I — manter os arquivos sob sua responsabilidade organizados conforme o estabelecido neste Ato;

IT — verificar se o documento a ser arquivado consta na tabela de temporalidade, caso contrario, adotar as providéncias para a sua inclusao;

III — ordenar os documentos e arquivar em pastas ou caixas devidamente identificadas, de acordo com a ordem estabelecida pelo gestor

documental (cronologica, alfabética, geografica ou outra), eliminando as copias desnecessarias;



IV — controlar as consultas e zelar pelas condi¢des de conservacao e seguranga do acervo documental armazenado nos arquivos;
V — proceder as movimentagdes do acervo documental segundo as normas estabelecidas neste Ato.
TITULO 11
DOS DOCUMENTOS
CAPITULO1
DA CLASSIFICACAO

Art. 7° A classificacdo documental serd realizada com base na Tabela de Classificagdo e Temporalidade de Documentos do Ministério

Publico — TCTD/MP-PI (Anexo I).

Paragrafo unico. As alteragdes necessarias na Tabela de Classificagdo e Temporalidade de Documentos do Ministério Publico —

TCTD/MP- PI serdo aprovadas pelo Procurador- Geral de Justica.

CAPITULO 11



DO TEMPO DE EXISTENCIA

Art. 8° O tempo de existéncia de documentos obedecerd a Tabela de Temporalidade de Documentos do Ministério Publico do Estado do

Piaui — TCTD/MP-PI.
CAPITULO III
DA CONSERVACAO

Art. 9° A conservagdo de documentos no Ministério Publico do Estado do Piaui obedecera as recomendacdes constantes neste Ato € na

legislagao nacional arquivistica.
Art. 10. Para conservagdo dos documentos, devem ser observadas as seguintes recomendagdes:
I — Quanto ao ambiente:
a) manter sempre limpo e arejado;

b) utilizar aspirador de pd e pano levemente imido para ndo dispersar o p6 existente no chdo, estantes e armarios;



¢) ndo consumir alimentos nem bebidas nos locais do acervo;

d) ndo fumar nos locais de acervo;

¢) manter a temperatura do local entre 18°C e 21°C e a umidade relativa do ar entre 40% e 50%, pois niveis elevados de temperatura e

umidade geram campos favoraveis para a proliferagdo de micro-organismos e deteriora¢ao dos suportes dos documentos.

II — Quanto ao manuseio:

a) evitar 0 manuseio desnecessario;

b) abster-se de manusear os documentos com maos umidas, sujas de alimentos, cremes ou outras substancias;

c¢) a mesa de trabalho deve estar sempre limpa;

d) evitar fazer copia reprografica, pois a luz ultravioleta em grande intensidade danifica o papel e a tinta do original;

e) nao dobrar os documentos, pois as fibras sdo rompidas e o papel se rasga facilmente;



f) ndo grampear os documentos (especialmente os de guarda permanente), pois os grampos de metal enferrujam rapidamente;

g) evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel;

h) ndo usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos, pois a cola se fixa no papel e resulta em mancha escura de dificil remocao;

1) nunca usar saliva para folhear livros e documentos, pois além de danificar o documento, formando no local um depdsito de acidez e
bactérias, podendo também haver contaminagdo com micro organismos existentes no papel ou até com residuos de venenos, naqueles locais em que se

costumam fazer desinsetizagoes.

III — Quanto ao acondicionamento:

a) evitar barbantes ou elasticos, pois podem cortar e danificar os documentos;

b) ndo usar pastas com prendedores e hastes de metal, porque enferrujam com facilidade, danificando os documentos;

c) as embalagens devem ser de tamanho maior que o documento para ndo dobra-lo ou amassa-lo;

d) acondicionar os documentos conforme a capacidade da pasta ou caixa;



e) manter os documentos protegidos da luz solar intensa e evitar o contato com agua.

IV — Conservaciao de fotografias:

a) ndo tocar na parte da imagem das fotografias, pois a gordura natural que existe nas maos pode deixar manchas de dificil remogao;

b) fazer anotag¢des no verso da foto utilizando lapis macio;

¢) ndo utilizar objetos estranhos ao suporte fotografico, como clipes e grampos de metal;

d) nunca utilizar cola ou fita adesiva em contato com a imagem fotogréfica.

V — Conservacgao de documentos eletronicos e magnéticos:

a) produzir copias de seguranca (backup) dos documentos que devem ser guardados;

b) ndo armazenar disquetes, fitas e CDs sobre aquecedores, peitoris de janelas, televisores, equipamentos eletronicos € maquinas em geral;

¢) ndo tocar no meio magnético;



d) acondicionar discos, CDs e fitas em posicao vertical ou em moveis adequados;
e) evitar choques e quedas;
f) fazer rebobinagem periddica das fitas VHS, em intervalos ndo superiores a trés anos.

CAPITULO 1V

DO ACESSO A DOCUMENTOS E INFORMACOES SIGILOSOS

Art. 11. O acesso ¢ o sigilo das informagdes documentais no Ministério Publico serdo regidos pelo Ato PGJ n°® 458/2013.

CAPITULO V

DA ALTERACAO DE SUPORTE

Art. 12. A alteracao do suporte material dos documentos devera observar obrigatoriamente o seguinte:

I — as garantias juridicas, a normalizagdo dos procedimentos, as especificagdes e os padroes de qualidade estabelecidos pela legislagao



nacional e por organismos internacionais;
IT — a obediéncia de critérios e padrdes estabelecidos em lei, visando a preservagdo da validade em juizo;

III — a proibig¢do de se eliminar documentos publicos ou oficiais destinados a guarda permanente, mesmo apos a alteragdo do seu suporte

material;
IV — as garantias e validades juridicas de documentos em forma eletronica;
V —a possibilidade de recuperagao das informacdes antes e depois de processar a alteragdo do suporte;

VI — a prévia avaliacdo dos documentos, examinando as vantagens e desvantagens que envolvem a ado¢do de novo suporte, bem como o

custo global e os beneficios a serem obtidos;
VII — a priorizacdo das grandes séries de documentos e ndo de pecas isoladas, observado o estado de conservagdo adequado a operagao;
VIII - a garantia da qualidade da reprodugdo, durabilidade e preservagdo do novo suporte e a facilidade de acesso a informagao.

CAPITULO VI



DA AVALIACAO

Art. 13. A avaliagdo documental no Ministério Publico obedecerd aos preceitos estabelecidos neste ato e pela legislagdo nacional

arquivistica, e sera realizada pela Comissao Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD.
§1° A CPAD sera constituida por Portaria do Procurador- Geral de Justica e serd composta por membros e servidores efetivos.

§2° A Comissdo sera presidida por um membro do Ministério Publico, designado pelo Procurador-Geral de Justica, e as decisdes serdo

deliberadas por maioria simples.
Art. 14. A CPAD se reunira:
I — ordinariamente, uma vez por bimestre;
II — extraordinariamente, a qualquer tempo, por convocagao do Presidente ou por solicitagdo de qualquer um dos integrantes da Comissao.

Art. 15. As competéncias dos integrantes, os procedimentos e demais condi¢des de funcionamento da CPAD serdo estabelecidos no
Regimento Interno proposto por seu Presidente, no prazo maximo de 90 (noventa) dias apds a publicacdo da Portaria de criagdo da comissdo, para

aprovacao pelo Procurador-Geral de Justica.



TITULO IV
DOS ARQUIVOS
CAPITULO1
DA CLASSIFICACAO
Art. 16. Os arquivos no Ministério Publico sdo classificados em:

I — correntes ou em fase corrente: constituidos de documentos originais em andamento ou que sejam consultados com frequéncia, mantidos

sob a guarda dos 6rgdos/unidades administrativas que os produziram ou receberam, pelo prazo estabelecido na TCTD/MP-PL

IT — intermedidrios ou em fase intermediaria: constituidos de documentos originais que deixaram de ser frequentemente consultados, mas
que podem ainda ser necessarios aos 6rgaos/unidades administrativas que os produziram ou receberam, devendo ser mantidos sob a guarda do 6rgao

superior ou do Arquivo Central da Institui¢cdo, pelo prazo estabelecido na TCTD/MP-PI.

III — permanente: constituido de documentos que perderam o seu valor de natureza administrativa, mas que devem ser conservados e

mantidos permanentemente sob a guarda do Arquivo Central da Instituicdo em razao do seu valor historico ou documental.



CAPITULO IT
DA ORGANIZACAO

Art. 17. Os documentos originais expedidos ou recebidos pelo Ministério Publico, apds sua utiliza¢do, serdo armazenados inicialmente no

arquivo de fase corrente.

§1° Nesta fase, os documentos em papel serdo, preferencialmente, acondicionados em pastas suspensas ou caixas devidamente identificadas

e armazenadas em arquivos de gaveta, para facilitar sua localizagdo e protecao seguindo as seguintes regras:
I — os documentos devem ser organizados por tipo, nimero € ano;
IT - a identifica¢do do contetdo de cada pasta ou caixa deve ser feita no visor, informando no minimo o tipo documental;

III — a classificacdo dos documentos de cada pasta ou caixa deve ser realizada pelos 6rgdos/unidades administrativas e conforme a tabela

de classificagao;

IV — processos, dossi€s e outros documentos volumosos devem ser acondicionados em caixas de arquivo padrdo, as quais serao

armazenadas em armarios tipo estante;



§2° Os documentos em papel em fase intermediaria serdo preferencialmente acondicionados em caixas de arquivo padrdo, que serdo

armazenadas em armarios tipo estante, e para facilitar sua localizag¢do e prote¢do, devendo ser seguidas as seguintes regras:
I — as caixas arquivo devem ser identificadas no seu “espelho” com, no minimo, o nome do 6rgdo, o tipo documental e a classificagao;

IT — o inicio do conjunto documental deve estar posicionado para o lado da abertura, a face do documento deve ser visualizada ao abrir a

caixa;
III — os documentos serdo ordenados, no interior da caixa, pelo codigo de classificacdo/ordem, conforme TCTD/MP-PI.

§3° Os documentos em fase permanente serdo, preferencialmente, acondicionados em caixas de arquivo padrdo que serao armazenadas em

armarios tipo estante ou arquivo deslizante, devendo ser seguidas as regras estabelecidas neste Ato.

§4° Os documentos elaborados em suporte diverso ao papel deverdao ser acondicionados e armazenados seguindo normas técnicas

especificas e proprias, levando em conta sempre a facilidade de acesso, seguranga e preservagao da informagao contida.
CAPITULO III

DOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO



Art. 18. Os prazos de permanéncia dos documentos em cada tipo de arquivo € o constante da Tabela de Classificagdo e Temporalidade de

Documentos do Ministério Publico do Estado do Piaui — TCTD/MP-PI.
§1° A contagem do prazo de permanéncia tem inicio no primeiro dia util do ano seguinte ao da data de arquivamento do documento.

§2° A contagem do prazo de permanéncia dos documentos que originaram despesas inicia na data da aprovagdo das contas pelo Tribunal de

Contas do Estado — TCE.
§3° Os documentos envolvidos em processo judicial terdo sua contagem do prazo de permanéncia suspensa até ao seu transito em julgado.

§4° Quando o documento se referir a dois ou mais assuntos devera ser agrupado no conjunto documental que possuir maior prazo de

permanéncia.
CAPITULO IV
DA MOVIMENTACAO

Secao I



Da Preparacio

Art. 19. Antes de transferir ou recolher documentos, deve-se adotar os seguintes procedimentos:

I — retirar grampos e clipes de metal;

II — para evitar a perda, os documentos de uma mesma classificagdo deverao ser unidos por uma cinta de papel ou pléstico;

III - os dossiés, inquéritos, pecas de informagao, sindicancias e processos devem ser movimentados em sua forma original;

IV — os inquéritos, pecas de informacao, sindicancias, e outros procedimentos investigatorios devem ser movimentados e ordenados pela

data de arquivamento.

Secao 11

Da Transferéncia

Art. 20. A Transferéncia, que ¢ a movimentacao de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermedidrio, obedecera aos seguintes

procedimentos:



I — verificar se os documentos a serem transferidos constam da Tabela de Classificacdo e Temporalidade de Documentos do Ministério

Publico - TCTD/MP-PI,
II — verificar se os documentos cumpriram o prazo de permanéncia no arquivo corrente;
III — separar os documentos a serem transferidos, de acordo com a classificagao definida na TCTD/MP-PI;

IV — acondicionar os documentos em pastas, em caixas-arquivo ou em outra embalagem mais adequada, devidamente identificada com

etiqueta padronizada;
V — armazenar os documentos no arquivo intermediario;
VI - preencher o formulario de Transferéncia de Documentos para o Arquivo Central (Anexo V).
§1° SO podem ser transferidos os documentos constantes da TCTD/MP-PI.

§2° Caso nao exista arquivo intermedidrio no 6rgao/unidade administrativa detentora dos documentos com tempo de permanéncia no

arquivo corrente vencido, a transferéncia serd feita para o Arquivo Central da Instituigao.



§3° A transferéncia de documentos para o Arquivo Central deverd ser precedida de orientagio do CPAD e autorizagdo do servidor

responsavel pelo Arquivo Central.

§4° A transferéncia de documentos sera realizada apenas uma vez por ano, por cada 6rgao/unidade administrativa.

Secao I1I

Do Recolhimento

Art. 21. O Recolhimento, que ¢ a movimentacdo de documentos do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente, obedecera aos

seguintes procedimentos:

I — verificar se os documentos a serem recolhidos constam da TCTD/MP-PI;

IT — verificar se os documentos cumpriram o prazo de permanéncia no arquivo intermediario;

III — separar os documentos a serem recolhidos, de acordo com a classificagao definida na TCTD/MP-PI;

IV — acondicionar os documentos em pastas, em caixas-arquivo ou em outra embalagem mais adequada, devidamente identificada com a



etiqueta padrao.

V — conferir os dados do formulério de Transferéncia de Documentos para o Arquivo Central ou preencher/atualizar e assinar o formulario

antes da remessa (ANEXO V);

VI - encaminhar o formulario de Transferéncia de Documentos para o Arquivo Central ao CPAD e aguardar a autorizagao para remessa dos

documentos para o Arquivo Central da Instituicao.
§1° SO podem ser recolhidos os documentos constantes da TCTD/MP-PI.
§2° Os documentos em fase intermediaria deverao ser remetidos, apos a autorizagdo do CPAD, ao Arquivo Central.
§3° O recolhimento de documentos ocorrera uma vez ao ano.
CAPITULO V
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 22. A solicitagdo de elimina¢do de documentos originais no Ministério Publico serd supervisionada pela CPAD, obedecendo aos



preceitos estabelecidos na legislagdo nacional arquivistica.
§1° A eliminagdo so podera ser realizada ap6s a conclusdo do processo de avaliacdo documental realizado pela CPAD.
§2° Os documentos a serem eliminados serdo registrados no formulario Lista de Elimina¢do de Documentos (Anexo II).

§3° O procedimento de eliminagdao de documentos administrativos com temporalidade cumprida devera observar a publicagao do Edital de

Ciéncia de Eliminagdo de Documento (Anexo III).
§4° Os documentos serdo eliminados por fragmentacao mecanica e os residuos destinados a reciclagem.
§5° As copias e vias de documentos somente serdo eliminadas quando houver original ou outro exemplar no mesmo conjunto documental.

§6° Encerrado o procedimento, sera publicado o Termo de Eliminacdo de Documentos, contendo as respectivas informacdes dos

documentos eliminados. (Anexo IV).
TITULOV

DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 23. A Administracdo superior providenciara a realizagdo de treinamentos para os gestores e servidores responsaveis por arquivos de

documentos visando a habilitd-los ao cumprimento integral das normas estabelecidas neste Ato.

Art. 24. A violagdo das normas descritas neste Ato sera apurada pela Administracdo, ficando o responsdvel sujeito as sangodes

administrativas cabiveis, sem prejuizo de eventuais agdes penais ou civeis.

Art. 25. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

Teresina, 21 de julho de 2016.

Z.¢élia Saraiva Lima

Procuradora-Geral de Justica em exercicio



PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAUI

ANEXO I - TABELA DE
TEMPORALIDADE
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA A ~
CODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 | ADMINISTRACAO E REFORMA ADMNISTRATIVA Enquanto vigora 3 anos Guarda permanente
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS
002 | PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO 5 anos 9 anos Guarda permanente
003 REL ATORIOS DE ATIVIDADES 2 anos 3 anos Guarda permanente Sdo passiveis os relatorios cujas
, inf “Oes estejam recapitulada:
ESTATISTICA DE PRODUTIVIDADE. e e recapriuiadas
004 | ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS Engquanto vigora Guarda permanente
010 | ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Engquanto vigora Eliminagdo
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. Enquanto vigora 3 anos Guarda permanente

ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS




CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE )
CORRENTE INTERMEDIA
RIA

010.3 | AUDIENCIAS. REUNIOES 2 anos Eliminagdo
010.4 | OFICIOS E MEMORANDOS Lano 2 anos Eliminagao
010.5 | PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS 1'ano 4 anos Eliminagao

011 | COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. 2 anos 3 anos Eliminagdo

JUNTAS. COMITES
ATOS DE CRIACAO, ATAS’ RELATORIOS 2 anos 3 anos Guarda permanente

012 | COMUNICACAO SOCIAL

012.1 | RELACOES COM A IMPRENSA Lano Eliminagdo
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora Eliminagao
012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. 2 anos Eliminagao

EDITORIAIS

012.2 | DIVULGACAO INTERNA 2 anos Eliminagdo
012.3 | CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE 2 anos 3 anos Eliminagao

019 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E

FUNCIONAMENTO

019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO 2 anos Eliminagdo
020 | PESSOAL

020.1 LEGISL AC AO Engquanto vigora 5 anos Guarda permanente

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES,
ESTATUTOS, REGULAMENTOS,PROCEDIMENTOS,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL




CODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIA
RIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE
SERVICO

10 anos

10 anos

Guarda permanente

020.2 | IDENTIFICACAO FUNCIONAL (INCLUSIVE CARTEIRA, Enquanto o Eliminagao
CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL E PASSAPORTE i
DIPLOMATICO)
0203 | OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. 2 anos 3 anos Eliminagao
RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS
020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS 2 anos Eliminagao
020.4 | SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
020.5 | ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO Enquanioo Eliminacao
permanecer
021 | RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 | CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: 2 anos Eliminagao
INSCRICAO E CURRICULUM VITAE
021.2 | EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS PUBLICOS) 5 anos Eliminagao
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E
EXAMES MEDICOS
CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS, 5 anos 5 anos Eliminagao

CONCURSO DE PROMOTORES,
EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS,
GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS




CODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIA
RIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

022

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1

CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)

022.11

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

3 anos

Eliminagao

PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS,
PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS,
EXEMPLARES UNICOS DE EXERCICIOS,
RELACAO DE PARTICIPANTES, AVALIACAO E
CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADOS

5 anos

5 anos

Eliminagao

022.12

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.121

NO BRASIL

Até a aprovagdo
das
Contas

5 anos a contar da
data de aprovagdo
das contas

Eliminagado

022.122

NO EXTERIOR

Até a aprovagado
das
Contas

5 anos a contar da
data de aprovagdo
das contas

Eliminagdo

022.2

ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)

022.21

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

5 anos

Eliminagdo

ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS,
RELATORIOS FINAIS, RELACAO

DE PARTICIPANTES, AVALIACAO E
DECLARACAO DE COMPROVACAO
DE ESTAGIO

5 anos

5 anos

Eliminagado

022.22

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

Para os documentos
comprobatorios de




PRAZOS DE ARDA A ~
CODIGO ASSUNTO OSDEGU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
participagdo utilizar os prazos
e a destinagdo dos
assentamentos individuais
020.5.
022.221 NO BRASIL 5 anos Eliminagdo
022.222 NO EXTERIOR 5 anos Eliminag¢ao
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 3 anos 3 anos Guarda permanente
023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO’ 5 anos 5 anos Guarda permanente
TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO E
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES 5 anos 47 anos Eliminagéo
SALARIAIS
ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
AVALIACAO DE DESEMPENHO
ENQUADRAMENTO
EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSICAO
SALARIAL
PROMOCOES
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. 5 anos 47 anos Eliminacao

CONTRATACAQO. NOMEACAO.




e ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DES};FII;I\I:I(;AO OBSERVACOES
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIA
RIA
READMISSAO.
READAPTACADO.
RECONDUCAO. REINTEGRACAO.
REVERSAO
023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. 5 anos 47 anos Eliminagao
RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO
023.13 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. 2 anos 4 anos Eliminagao
PERMUTA
CONCURSO DE REMOCAO
023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. 5 anos 47 anos Eliminacgdo
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
023.15 REQUISICAO. CESSAO 5 anos 47 anos Eliminacgdo
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS 5 anos 95 anos Eliminacdo
FINANCEIRAS
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS 5 anos Eliminacdo
E REMUNERACOES
024.111 SALARIO-FAMILIA 3 anos 5 anos Eliminacdo
024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 5 anos Eliminacao
024.113 ABONO DE PERMANENCIA EM Até a Eliminagdo




CODICO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESFTII;I\IAAI?AO OBSERY, ACOES
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIA
RIA
SERVICO homologaga
oda
aposentador
ia
024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, 5 anos Eliminagao
PROVENTOS E REMUNERACOES
024.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACOES)
024.121 DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.122 CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.123 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO 5 anos Eliminagao
SALARIO)
024.129 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminacao
024.13 ADICIONAIS
024.131 TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, 5 anos 47 anos Eliminacdo
BIENIOS
E QUINQUENIOS)
024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.133 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminacao
024.135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminacdo




oo ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DES};FII;I\I;AEAO OBSERVACOES
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIA
RIA
024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS 5 anos 47 anos Eliminagdo
(HORAS

EXTRAS)
024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO 5 anos Eliminacdo

PECUNIARIO
024.138 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.14 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL 5 anos Eliminacao
024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE 5 anos 47 anos Eliminacdo

SEGURIDADE SOCIAL
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA 5 anos Eliminagdo

FONTE

(IRRF)
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminacao
024.145 CONSIGNACOES 5 anos Eliminacao
024.146 OUTROS DESCONTOS 5 anos Eliminacdo
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
024.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO 2 anos 3 anos Eliminacao

PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO




o ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DES};FII;I\I:I(;AO OBSERVACOES
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIA
RIA
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO
SOCIAL (PIS)
024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE 5 anos 47 anos Eliminacdo
SERVICO (FGTS)
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO 5 anos Eliminacao
EMPREGADOR
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE 5 anos 95 anos Eliminacdo
SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE
CONTRIBUICOES ANTERIORES)
024.155 SALARIO MATERNIDADE 5 anos Eliminacao
024.156 IMPOSTO DE RENDA 5 anos Eliminacao
024.2 FERIAS
024.3 LICENCAS 5 anos 47 anos Eliminagdo
ACIDENTE EM SERVICO
ADOTANTE
AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA
CAPACITACAO PROFISSIONAL
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA




CODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIA
RIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

GESTANTE

PATERNIDADE

PREMIO POR ASSIDUIDADE

PREMIO POR TEMPO DE SERVICO

SERVICO MILITAR

TRATAMENTO DE INTERESSES
PARTICULARES

TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE
PERICIA MEDICA)

024.4

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

5 anos

47 amos

Eliminagado

024.5

REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51

AJUDA DE CUSTO
INDENIZACAO DE TRANSPORTE
TRANSPORTE DE MOBILIARIO

Até aprovagdo das
contas

5 anos a contar da
data de aprovagdo
das contas

Eliminagao

024.59

OUTROS REEMBOLSOS

Até aprovagdo das
contas

5 anos a contar da
data de aprovagdo

Eliminagdo




CODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIA
RIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

das contas

024.9

OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS

024.91

CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)
DOACAO DE SANGUE
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO)
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
PORTADOR DE DEFICIENCIA

5 anos

47 anos

Eliminagdo

024.92

AUXILIOS
ALIMENTACAO/REFEICAO
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE
MORADIA
VALE-TRANSPORTE

Até a aprovagdo das
contas

5 anos a contar da
data de
aprovagdo das
contas

Eliminagdo

024.93

OPCAO PELO EXERCICIO DE ADVOCACIA

5 anos

47 anos

Eliminagado

025

APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

025.1

DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

025.11

PROCESSOS DISCIPLINARES

5 anos

95 anos

Guarda permanente

025.12

PENALIDADES DISCIPLINARES

5 anos

95 anos

Guarda permanente




oo ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE )
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA | 5 anos 47 anos Eliminagdo
026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS Até a aprovagado das 5 anos a contar zga Eliminagdo
contas data de aprovagdo
das contas
026.12 AUXI’LIOS Até a aﬁ;z:;fdo das f] ;Ztgeaa;(:’z‘t/cg; ;lz Eliminag¢ao
ACIDENTE das contas
DOENCA
FUNERAL
NATALIDADE
RECLUSAO
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminagdo
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO Atéa h"?:log‘“ﬁ” Eliminagdo
DE SERVICO aposentadoria
026.132 PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
26133 PENSAO VITALiCIA 5 anos 95 anos Eliminagao
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 EMPRESTIMOS — MEMBROS - Até quitagdo da 5 anos Eliminag¢do
SERVIDORES divida
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo

PLANOS DE SAUDE)

contas

data de aprovagdo
das contas




. PRAZOS DE GUARDA A R
CODIGO ASSUNTO DESI;FII;I\I:E AO OBSERVACOES
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
_ ] RIA
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 3 anos 95 anos Eliminagiio
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS Até q;f;i;zjjo da 5 anos Eliminagao
026.194 OCUPAGCAO DE PROPRIOS DA UNIAO g 5 anos Eliminagfio
ocupagdo

026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos Eliminagdo
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos Eliminagao
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 5 anos 47 anos Eliminagdo

COMISSAO INTERNA DE PREVENC AO DE 2 anos Elimina¢do PodemA ser eliminados depois de

ACIDENTES (CIPA) digitalizados.

CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS, 3 anos 5 anos Guarda permanente

RELATORIOS E ATAS
026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS s o Eliminagdo

das contas
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos Eliminagdo
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA DE 2 anos Eliminagao
PLANTAQ)
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos 47 anos Eliminagdo
LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO
DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO




CODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIA
RIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

029.21

NO PAIS

DIARIAS

PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO)
PRESTACOES DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM

Até aprovagdo das
contas

5 anos a contar da
data de aprovagdo
das contas

Eliminagdo

Podem ser eliminados depois de
digitalizados.

029.221

SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

5 anos

Eliminagdo

029.222

COM ONUS PARA A INSTITUICAO
AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO
DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE
MOEDA ESTRANGEIRA)

LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE
COMITIVAS E DELEGACOES)
PASSAGENS

PASSAPORTES

PRESTACOES DE CONTAS

RELATORIOS DE VIAGEM

RESERVAS DE HOTEL

Até aprovagdo
das
contas

5 anos a contar da
data de aprovagdo
das contas

Eliminagdo

Podem ser eliminados depois de
digitalizados.

029.3

INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.31

PREMIOS

CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE
HONRA AO MERITO E ELOGIOS

5 anos

5 anos

Guarda permanente

029.4

DELEGACOES DE COMPETENCIA.

Engquanto vigora

5 anos

Eliminagao

Quanto aos documentos




PRAZOS DE ARDA A ~
CODIGO ASSUNTO OSDEGU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
PROCURAC AO referentes aos ordenadores de
despesas, utilizar o prazo dos
documentos financeiros (Até
aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagdo das
_ contas e eliminagdo).
029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: Enquanto vigora 52 anos Eliminagdo
AUTONOMOS E COLABORADORES Drestacio do
(INCLUSIVE LICITACOES) servico
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES Até o transito em 5 anos Guarda permanente
TRABALHISTAS Julgado
029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: 5 anos 5 anos Guarda permanente
GREVES E PARALISACOES
030 | MATERIAL
NORMAS’ REGULAMENTACOES, DIRETRIZES’ Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 3 anos Eliminagdo
031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO
CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO. 2 anos Eliminagao
IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO
(INCLUSIVE AMOSTRAS)
032 | REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS L ano Eliminagdo




. PRAZOS DE GUARDA A ~
CODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
§ RIA
REPROGRAFICOS (INCLUSIVE ASSINATURAS
AUTORIZADAS E REPRODUCOES DE FORMULARIOS)
033 | AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)

033.1 MATERIAL PERMANENTE Os  documentos  referentes a
material ndo adquirido deverdo ser
eliminados apds 1 ano.

033.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR s o Eliminagdo
IMPORTACAO) das contas
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING A aprovacio das | S anosaconar do Eliminagio
das contas
033.13 EMPRESTIMO CESS AO Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo Para transagoes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagao das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovagdo das contas e
eliminagdo).

DO AC AO PERMUTA 2 anos 3 anos Eliminagado Para transagoes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovagdo das conta e eliminagdo).

033.2 MATERIAL DE CONSUMO Os documentos referentes a

material ndo adquirido deverdo ser
eliminados apos 1 ano.




PRAZOS DE ARDA A ~
CODIGO ASSUNTO OSDEGU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
0332 1 COMPRA Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo
contas data de aprovagdo
das contas
033.22 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 2 anos 3 anos Eliminagdo
033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS At aprovacio dus | anos o contar da Eliminacdo
das contas
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO)
034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE (INCLUSIVE | A€amasiodus T 3 anosa coniar Eliminagio
RMB OU RMBM) das contas
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSIVE 2 anos Eliminagao
REQUISICAO, DISTRIBUICAO E RMA)
034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO Até concluséo do 5 anos Eliminagao
caso
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos Eliminagdo
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL 1 anos Eliminagdo
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 2 anos Eliminagao
035 ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
035.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) A aprovagio das TS anos ¢ contr Elininacdo
das contas
035.2 CES SAO DOACAO PERMUTA 2 anos 3 anos Eliminagdo Para transagoes que envolvam

pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para

documentos financeiros (Até
aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagdo




oo ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
_ _ das conta e eliminagdo).
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS e aprovagdo das. | anos o contar do Bliminagdo
(INCLUSIVE LICITACOES) das conias
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO 1 ano Eliminagdo
037 | INVENTARIO
037.1 MATERIAL PERMANENTE 0 s o Eliminagdo
das contas
037.2 MATERIAL DE CONSUMO Até apCrZ:;Jacho das 2;20;:{1;(;2?0233 Eliminagdo
das contas
040 | PATRIMONIO
NORM AS’ REGUL AMENTACOES, DIRETRIZES’ Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
041 | BENSIMOVEIS
PROJETOS’ PLANTAS E ESCRITURAS 3 anos 5 anos Guarda permanente
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE Os d;"‘"me”f‘“ q”etndf’ ;
r envolvem pagamentos serdo
SERVICOS BASICOS eliminado{vjaio's 1 ano.
041.011 AGUA E ESGOSTO Até aprovagdo das 5 anos a contar da Elimina¢do

contas

data de aprovagdo
das contas




. PRAZOS DE GUARDA A ~
CODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
041.012 GAS Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo
contas data de aprovagdo
das contas
041.013 LUZE FORCA Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminag¢ao
contas data de aprovagdo
das contas
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE 2 anos Eliminagao
ENERGIA (CICE)
CRIACAO, DESIGNAC AO’ PROPOSTAS DE 3 anos 5 anos Guarda permanente Podem ser eliminados depois de
REDUCAO DE GASTOS COM ENERGIA, digitalizados.
RELATORIOS E ATAS
041.03 CONDOMiNIO Até aprovagado das 5 anos a contar da Eliminagao
: contas data de aprovagdo
_ das contui ‘
041.1 AQUISICAO
04 1 . 11 COMPRA Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo
contas data de aprovagdo
das contas
041.12 CESS AO 4 anos 5 anos Guarda permanente Para transagoes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovagdo das contas e guarda
permanente).
041.13 DO AC AO 4 anos 5 anos Guarda permanente Para transagdes que envolvam

pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

CODIGO ASSUNTO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovagdo das contas e guarda
permanente).

041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda permanente Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagao das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovagdo das contas e guarda
permanente).

04 1 . 15 LOCACAO ARRENDAMENTO COMODATO Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo

contas data de aprovagdo
das contas
041.2 ALIENACAO

041.21 VENDA Até aprovagdo das 5 anos a contar da Guarda permanente

contas data de aprovagdo
das contas

041.22 CESS AO 4 anos 5 anos Guarda permanente Para transagoes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovagado das contas e guarda
permanente).

041.23 DO AC AO 4 anos 5 anos Guarda permanente Para transagdes que envolvam

pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovagdo das contas e guarda




. PRAZOS DE GUARDA A ~

CODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES

FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
permanente).

041.24 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda permanente Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagao das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovagdo das contas e guarda

_ _ permanente).
0413 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE o | Gt e aprosaggs |
POSSE.REIVINDICACAO DE DOMINIO. das contas
TOMBAMENTO
041.4 OBRAS
041.41 CONSTRUCAO REFORMA. Até ap:(z)):;ﬁ:io das j{zzajgau;izijr;gj Guarda permanente
das contas
041.42 RECUPERACAO. RESTAURACAO A apro G0 das | o Eliminagao
das contas
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE LICITACOES) Os documentos que ndo
envolvem pagamentos serdo
_ eliminados apos 1 ano.
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES A aprovagio dus 'S anonacontr Eliminaglo
das contas
041.52 MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO e Hmmesae
das contas
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES, REDE Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo

ELETRICA E GERADORES

contas

data de aprovagdo
das contas




oo ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO A aprovaco dis | & anon o conar o Bliminagdo
(INCLUSIVE PARA JARDINS) das contas
042 | VEICULOS
042.1 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES) Para veiculos no adguiridos
eliminar apés 1 ano.
042.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR A aprovacio dex | S anon <ot Eliminagdo
IMP ORTACAO) das contas
042 12 ALUGUEL Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo
contas data de aprovagdo
das contas
042.13 CESSAO DOACAO PERMUTA. TRANSFERENCIA 2 anos 3 anos Eliminagdo Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagdo das
contas + 5 anos a contar da data da
aprovagdo das contas e guarda
permanente).
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. Até a alienagao 3 anos Eliminagao
TOMBAMENTO
042.3 ALIENACAO (INCLUSIVE LICITACOES)
042.31 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) Rl I Eliminagao
das contas
042.32 CESSAO DOACAO PERMUTA. TRANSFERENCIA 2 anos 3 anos Eliminagado Para transagoes que envolvam

pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovagado das
contas + 5 anos a contar da data da




PRAZOS DE ARDA A ~
CODIGO ASSUNTO OSDEGU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
aprovagdo das contas e guarda
_ permanente).
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. Até ap(’g:;’:é“” das j;zozje"a;izﬂjz Eliminagdo
REP. ARO das contas
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS A aprovagiodus |3 anonacontar da Eliminago
das contas
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Eliminagao
042.911 REQUISICAO 2 anos Eliminagdo
042,912 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO 2 anos Eliminagdo
HORARIO DE EXPEDIENTE
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Eliminagdo
043 BENS SEMOVENTES A temporalidade e destinagdo
serdo estabelecidas pela respectiva
Unidade de acordo com a
necessidade.
044 INVENTARIO Até aprovagdo das jano‘;‘ a contar ?a Guarda permanente
contas ata de aprovagdo
das contas
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminagdo
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA Bl i Eliminagao
das contas
049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) Até aprovagio das |5 anos a contar da Eliminagdo Os documentos que nio

contas

data de aprovagdo

envolvem_pagamentos serdo




omco ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
_ _ das contas eliminados apds 1 ano.
049.13 PREVENCAO DE INCENDIO 2 anos Eliminagdo
TREINAMENTO DE PESSOAL, INSTALACANO E
MANUTENCAO DE EXTINTORES, INSPECOES
PERIODICAS
CONSTITUIC AO DE BRIGADAS DE INCENDIO’ 4 anos 5 anos Guarda permanente Podem ser eliminados depois de
PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS digitalizados
049.14 SINISTRO Até a conclusao 5 anos Eliminagado
do caso
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminagdo
REGISTRO DE OCORRENCIAS 2 anos 3 anos Eliminagdo
049.2 MUDANCAS
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS A aprovacdo dus |5 anon acontar da Eliminagdo
das contas
DENTRO DO MESMO IMOVEL Até aprovagdo das 5 anos a contar da Os documentos que ndo
contas data de aprovagdo envolvem pagamentos serdo
_ das contas eliminados apés 1 ano.
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminagdo
050 | ORCAMENTO E FINANCAS
NORM AS’ REGUL AMENTACOES’ DIRETRIZES’ Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
050 1 AUDITORIA Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo

contas

data de aprovagdo




ConIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
das contas
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos Eliminagao
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 3 anos 4 anos Eliminagdo
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos Eliminagdo
(QDD)
051.14 CREDITOS ADICIONAIS 5 anos 3 anos Eliminagdo
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL.
CREDITO EXTRAORDINARIO
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.21 DESCENTRAI:IZACAO DE RECURSOS e aprovacao das j{;';(’;:a;jgz';gz Eliminagao
(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA) das contas
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL Até “PC"Z:;*;S‘?“ das fla‘;zuse“a;(:gfzggz Eliminagdo
(PESSOAL/DIVIDA) das contas
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE e aprovacao das jﬁﬁ";ﬁ;’iﬁﬁiﬁﬁ Eliminagao
DESEMBOLSO das contas
052 | FINANCAS
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO At “/’C";’;’f;j” das ;;Z”;e“a;jzifl’;gj Eliminagdo
das contas
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
05221 RECEITA Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo

contas

data de aprovagdo




. PRAZOS DE GUARDA A ~
CODIGO ASSUNTO DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
das contas
05222 DESPESA Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagao
contas data de aprovagdo
das contas
053 | FUNDOS ESPECIAIS AEaprovagio dus | anos o contar & Eliminagdo
das contas
054 | ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS At aprovagao dus | anos o contar da Eliminagdo
das contas
055 OPERACOES BANCARIAS
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA ACapron G0 das | o o Eliminagao
das contas
055.1 CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS A aprovagio das | anos o contr Eliminagdo
AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) das contas
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C ¢ D (INCLUSIVE At aprovaclio das Z(ZZUJJZ%?;ZZ Eliminagdo
ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE das contas
CONTAS)
056 BALANCOS. BALANCETES Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Guarda permanente Podem ser eliminados depois de
contas Zata de lap‘rovacdo digitalizados.
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS Até aprovagdo das jt;lwtj‘ a contar da Guarda permanente Podem ser eliminados depois de
~ contas lata de aprovagdo ioitalizado:
(INCLUSIVE PARECER DE APROVACAO DAS das contas digitalizados.
CONTAS)
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059 1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo

contas

data de aprovagdo
das contas




PRAZOS DE ARDA A ~

CODIGO ASSUNTO 08 GU DESTINACAO OBSERVACOES

FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
_ _ RIA
060 | DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIALE | A€ cprovasiodar | & anonacontar da Eliminagao
DE JUSTICA das contas
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS Iano Eliminagdo
ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO
060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS Areaprovacdo das | 5 anos « contar da Eliminagdo
PERIODICOS das contas
061 | PRODUCAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDICAO OU CO- EDICAO DE PUBLICACOES EM GERAL PRODUZIDAS
PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)
061.1 EDITORACAO PROGRAMACAO VISUAL Até aprovagao das | 5 anos a contar da Eliminagdo Documentos que ndo envolvem
contas data de aprovagdo pagamentos serdo eliminados
das contas apés 5 anos de arquivamento
na fase corrente.
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO Aié aprovacdo das iﬁﬁ?ﬁ;ﬁﬁiﬁlﬁi Eliminagdo
das contas
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)

062.01 NORMAS E MANUAIS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente Os documentos referentes a
material bibliografico ndo
adquirido serdo eliminados

_ apos 1 ano.
062.1 AQUISICAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR)
062.11 COMI?RA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE At “/’(’Z"if(i“” das j{ftzf’c}:u;’;zii'gjj Eliminagdo
PERIODICOS) das contas
062.12 DO AC AO 2 anos 3 anos Eliminagao Para transagoes que envolvam




PRAZOS DE ARDA A ~
CODIGO ASSUNTO OSDEGU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até
aprovagdo das contas + 5 anos
a contar da data de aprovagao
das contas e eliminagdo).
062.13 PERMUTA 2 anos 3 anos Eliminagdo Para transagoes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até
aprovagdo das contas + 5 anos
a contar da data de aprovagdo
das contas e eliminagdo).
062.2 REGISTRO 2 anos Eliminagao
062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO 2 anos Eliminagdo
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Eliminagdo
062 5 INVENT ARIO Até aprovagado das 5 anos a contar da Guarda permanente
contas data de aprovagdo
das contas
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
063.01 NORMAS E MANUAIS Enquanto vigora 7 anos Guarda permanente
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. 2 anos Eliminagdo
FLUXO. DIAGNOSTICO
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E 2 anos Eliminagdo
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
GUIA DE REMESSA DE PROCESSOS 2 anos 3 anos Eliminagdo




PRAZOS DE ARDA A ~
CODIGO ASSUNTO OSDEGU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
_ _ RIA
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos Eliminagdo
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminagdo
CODIGO DE CLAS SIFICACAO DE DOCUMENTOS Engquanto vigora Eliminagado O prazo total de guarda do
documento é de 100 anos, devendo
0 orgdo permanecer com um
exemplar por igual periodo. Um
outro exemplar devera compor o
conjunto documental NORMAS E
MANUAIS do subgrupo 063.01,
seguindo a temporalidade e
. destinagdo previstas para o mesmo.
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5 anos 5 anos Eliminagao
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS 1 anos apds Eliminagdo
_ devolugdo
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 2 anos 4 anos Eliminagdo
TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto vigora Eliminagdo O prazo total de guarda do

documento é de 100 anos, devendo
0 Orgdo permanecer com um
exemplar por igual periodo. Um
outro exemplar devera compor o
conjunto documental NORMAS E
MANUALIS do subgrupo 063.01,
seguindo a temporalidade e
destinagdo previstas para o mesmo.




omco ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA _ _
ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
063.62 ELIMINACAO TERMOS, LISTAGENS E PORTARIA 5 anos Guarda permanente Podem ser eliminados depois de
DE CIENCIA DE ELIMINACAO digitalizados.
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
GUIAS E TERMOS DE TR ANSFERENCI A, GUIAS, 2 anos Guarda permanente Podem ser eliminados depois de
RELACOES E TERMOS DE RECOLHIMENTO, digitalizados.
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO
063.64 MICROFILMAGEM 5 anos Guarda permanente Podem ser eliminados depois de
digitalizados.

064 | DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA A temporalidade ¢ destinacdo
serdo estabelecidas de acordo
com as necessidades da respectiva
Unidade.

065 REPRODUC AO DE DOCUMENTOS ESTUDOS, 5 anos Guarda permanente Podemiser eliminados depois de

PROJETOS E NORMAS digitalizados
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
066.1 DESINFESTACAO HIGIENIZACAO Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminacdo Para documentos que ndo envolvam
. contas Za{a ’de tapmvag:do pagamentos, eliminar apés 2 anos.
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos Eliminagao
066.3 RESTAURAC AO DE DOCUMENTOS (INCLUSIVE Até aprovagdo das | 5 anos a contar da Eliminag¢do Para documentos que ndo envolvam
ENCADERNACAO) contas Z”{a ’deférava§da pagamentos, eliminar apos 2 anos.




omco ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
i} RIA
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente Podem ser eliminados depois de
digitalizados.
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (INCLUSIVE Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente Podem ser eliminados depois de
LICENCA E REGISTRO DE USO E COMPRA) digitalizados.
067.21 MANUAIS TECNICOS (EXEMPL ARES UNICOS) Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente Podem ser eliminados depois de
digitalizados.
ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
067.22 MANUAIS DO USU ARIO (EXEMPL ARES UNICOS) Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente Podem ser eliminados depois de
digitalizados.
067.3 ASSISTENCIA TECNICA At aprovagao dus | anos o contar da Eliminagdo
das contas
070 COMUNIC AC OES Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente Podem ser eliminados depois de

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL

digitalizados.

071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
0’7 1 . 1 1 NACIONAL Até aprovagdo das 5 anos a contar da Eliminagdo

contas

data de aprovagdo
das contas




ConIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE )
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
071.12 INTERNACIONAL At aﬂ;g:faiﬁo das jﬁ’f;ﬂ;ﬁﬁﬂ ng Eliminagdo
das contas
071.2 SERVICOS DE COLAETA, TRANSPORTE E ENTREGA Até ”P;g:gfo das j;zajeaa;jzgjc Zz Eliminagdo
DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA - MALOTE das contas
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS A aprovacao das 2;’;"5922221‘;2. da Eliminagdo
das contas
072 SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE AUTORIZACAO 2 anos Eliminagdo
PARA LIGACOES INTERURBANADN). FAC-SIMILE
072.1 OUTROS SERVICOS POSTAIS A aprovacao das flaa;:;;a;"rgfgc da Eliminagao
das contas
072.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS 2 anos Eliminagdo
073.3 CONTAS TELEFONICAS e Eliminagdo
das contas
073 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E At “P:g:f(f” das j{;';(’;:a;jgz';gz Eliminagdo
IMAGEM das contas
090 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
091 AC()ES JUDICIAIS | 5 anos | | Guarda permanente
100 ADMINISTRACAO GERAL
110 | DEFESA DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS E DA ORDEM SOCIAL
111 DIREITOS DO CIDADAO
111.1 CRIANCAS, ADOLESCENTES E IDOSOS. | 3awes | 4anos Eliminagdo




PRAZOS DE ARDA A ~
CODIGO ASSUNTO OSDEGU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
HIPOSSUFICIENTES E PORTADORES DE
DEFICIENCIA
111.2 ESTRANGEIRO E NACIONALIDADE 3 anos 4 anos Eliminacdo
111.3 DISCRIMINACAO ETARIA, GENERO, ORIENTACAO 3 anos 4 anos Eliminagao
SEXUAL, POLITICA, RACA, RELIGIAO.
111.4 TORTURA 3 anos 4 anos Eliminagado
111.5 TRABALHO ESCRAVO 3 anos 4 anos Eliminagao
111.6 SEGURANCA PUBLICA E SISTEMA PRISIONAL 3 anos 4 anos Eliminagao
111.7 DIREITOS DAS POPULACOES INDIGENAS E DAS MINORIAS ETNICAS
111.71 COMUNIDADES INDIGENAS 3 anos 4 anos Eliminagao
111.72 REMANESCENTES DE QUILOMBOS 3 anos 4 anos Eliminagdo
111.73 CIGANOS 3 anos 4 anos Eliminagdo
111.72 REMANESCENTES DE QUILOMBOS 3 anos 4 anos Eliminagio
111.73 COMUNIDADES RIBEIRINHAS 3 anos 4 anos Eliminagdo
111.79 OUTRAS MINORIAS ETNICAS Este subgrupo sera desenvolvido de
acordo com a necessidade, bem
_ como a temporalidade e destinagao.
111.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DIREITOS DO CIDADAO Este subgrupo serd desenvolvido de
acordo com a necessidade, bem
como a temporalidade e destinagao.
112 SEGURIDADE SOCIAL E EDUCACAO
112.1 ASSISTENCIA SOCIAL | 3aws | 4anos Eliminagdo




PRAZ DE ARDA A -
CODIGO ASSUNTO OSDE GU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA

112.2 SAUDE

112.21 SISTEMA UNICO DE SAUDE 3 anos 4 anos Eliminagdo

112.22 ANTECIPACAO TERAPEUTICA DO PARTO 3 anos 4 anos Eliminagao

112.23 EXPOSICAO A PRODUTOS NOCIVOS 3 anos 4 anos Eliminagdo

112.24 MEDICAMENTOS 3 anos 4 anos Eliminagdo

112.25 RECURSOS FINANCEIROS 3 anos 4 anos Eliminagdo

11.26 VIGILANCIA SANITARIA 3 anos 4 anos Eliminagao

112.29 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A SAUDE Este subgrupo serd desenvolvido de

acordo com a necessidade, bem
_ como a temporalidade e destinagdo.
112.3 PREVIDENCIA SOCIAL EXCETO REGIME PROPRIO 3 anos 4 anos Eliminagdo
DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS
112.4 EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO 3 anos 4 anos Eliminagdo
113 MEIO AMBIENTE
113.1 UNIDADES DE CONSERVACAO, AREAS 3 anos 4 anos Eliminagdo
PROTEGIDAS E DE PRESERVACAO PERMANENTE E
ZONAS COSTEIRAS

113.2 RECURSOS HIDRICOS 3 anos 4 anos Eliminagdo

113.3 RECURSOS MINERAIS 3 anos 4 anos Eliminagdo

113.4 POLUICAO E RESIDUOS SOLIDOS 3 anos 4 anos Eliminagao

113.5 DESMATAMENTOS E QUEIMADAS 3 anos 4 anos Eliminagdo




PRAZ DE ARDA A ~
CODIGO ASSUNTO 08 GU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
113.6 BIODIVERSIDADE 3 anos 4 anos Eliminagdo
113.7 LICENCIAMENTO AMBIENTAL 3 anos 4 anos Eliminagdo
113.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO MEIO 3 anos 4 anos Eliminagdo
AMBIENTE
114 | PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL
114.1 ARQUEOLOGICO 3 anos 4 anos Eliminacdo
114.2 ARQUITETONICO E PAISAGISTICO 3 anos 4 anos Eliminagdo
114.3 BENS MOVEIS 3 anos 4 anos Eliminagdo
114.4 DOCUMENTAL 3 anos 4 anos Eliminag¢do
114.5 ESPELEOLOGICO 3 anos 4 anos Eliminagdo
114.6 IMATERIAL 3 anos 4 anos Elimina¢do
114.7 SITIOS E CONJUNTOS URBANOS 3 anos 4 anos Eliminagdo
114.9 OUTROS TIPOS DE PATRIMONIO HISTORICO E 3 anos 4 anos Eliminagdo
CULTURAL
115 | CIENCIA E TECNOLOGIA 3 anos 4 anos Eliminagdo
116 ORGANIZANCAO SINDICAL, CONSELHOS DE CLASSE E 3 anos 4 anos Eliminagao
ASSOCIACOES
117 INTERVENCAO NA PROPRIEDADE 3 anos 4 anos Eliminagdo
119 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DIREITOS E 3 anos 4 anos Eliminagdo
GARANTIAS FUNDAMENTAIS E A ORDEM SOCIAL
120 DEFESA DA ORDEM ECONOMICA, FINANCEIRA,TRIBUTARIA E PROTECAO AO CONSUMIDOR




PRAZ DE ARDA A ~
CODIGO ASSUNTO OSDEGU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
_ RIA
121 DIREITO ECONOMICO

121.1 POLITICAS

121.11 AGRICOLA E AGRARIA 3 anos 4 anos Eliminagéo

121.12 FUNDIARIA 3 anos 4 anos Eliminagdo

121.13 URBANA 3 anos 4 anos Eliminagdo

121.2 INTERVENCAO NO DOMINIO ECONOMICO 3 anos 4 anos Eliminagéo

121.3 ATIVIDADES ECONOMICAS DO ESTADO 3 anos 4 anos Eliminagdo

121.4 SERVICOS PUBLICOS. INCLUSIVE AS AUTORIZACOES, CONCESSOES E PERMISSOES, SALVO QUANTO AO ASPECTO

LICITATORIO

121.41 TRANSPORTES 3 anos 4 anos Eliminagdo

121.42 MEIOS DE COMUNICACAO 3 anos 4 anos Eliminagao

121.43 TELEFONIA 3 anos 4 anos Eliminagdo

121.44 COMBUSTIVEIS 3 anos 4 anos Eliminagdo
121.45 ENERGIA 3 anos 4 anos Eliminag¢do
121.46 SERVICOS NOTARIAIS 3 anos 4 anos Eliminagao

121.49 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO SERVICO 3 anos 4 anos Eliminagdo

PUBLICO
121.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO DIREITO 3 anos 4 anos Eliminagdo
ECONOMICO
122 DIREITO FINANCEIRO
122.1 CONCESSAO E CONTRATACAO DE EMPRESTIMOS 3 anos 4 anos Eliminagdo




oo ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
PELO PODER PUBLICO
1222 EXECUCAO ORCAMENTARIA E 3 anos 4 anos Eliminagdo
RESPONSABILIDADE FISCAL
122.3 SISTEMA FINANCEIRO NACIONAL 3 anos 4 anos Eliminagdo
123 DIREITO TRIBUTARIO
123.1 REN[:]NCIA DE RECEITAS 3 anos 4 anos Eliminagdo
123.2 TRIBUTACAO 3 anos 4 anos Eliminagdo
124 DIREITO DO CONSUMIDOR 3 anos 4 anos Eliminagdo
130 | ADMINISTRACAO PUBLICA
131 | ASPECTOS LICITATORIOS
131.1 LICITACOES 3 anos 4 anos Eliminagdo
131.2 CONTRATOS 3 anos 4 anos Eliminagdo
131.3 CONVENIOS 3 anos 4 anos Eliminagao
131.4 PARCERIA PUBLICO-PRIVADA 3 anos 4 anos Eliminagdo
131.5 PRIVATIZACOES 3 anos 4 anos Eliminagado
131.6 AUTORIZACOES, CONCESSOES E PERMISSOES 3 anos 4 anos Eliminagao
132 ATOS ADMINISTRATIVOS
132.1 PESSOAL
132.11 REGIME ESTATUTARIO 3 anos 4 anos Eliminagao
132.12 SISTEMA REMUNERATORIO 3 anos 4 anos Eliminagao




CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE )
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
132.13 BENEFICIOS E PREVIDENCIA 3 anos 4 anos Eliminagao
132.2 CONCURSOS PUBLICOS 3 anos 4 anos Eliminagao
132.3 CONTRATACAO SEM CONCURSO PUBLICO 3 anos 4 anos Eliminagio
132.4 INDENIZACOES E PRECATORIOS 3 anos 4 anos Eliminagao
132.5 EXERCICIO ARBITRARIO, ABUSO DE AUTORIDADE 3 anos 4 anos Eliminagao
E TRAFICO DEINFLUENCIA
133 RESPONSABILIDADE OBJETIVA 3 anos 4 anos Eliminagao
134 BENS PGBLICOS 3 anos 4 anos Eliminagdo
135 IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA 3 anos 4 anos Eliminagdo
140 | MATERIA CONSTITUCIONAL E INFRACONSTITUCIONAL
141 | ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE 3 anos 4 anos Eliminacdo
142 | ARGUICAO DE DESCUMPRIMENTO DE PRECEITO 3 anos 4 anos Eliminagdo
FUNDAMENTAL
143 ACAO DECLARATORIA DE CONSTITUCIONALIDADE 3 anos 4 anos Eliminagdo
144 INCIDENTE DE DESLOCAMENTO DE COMPETENCIA 3 anos 4 anos Eliminagdo
200 ATUACAO EM MATERIA CRIMINAL E CONTROLE EXTERNO DA ATIVIDADE POLICIAL
210 | CRIMES CONTRA A PESSOA, PATRIMONIO E PROPRIEDADE IMATERIAL
211 PESSOA 3 anos 4 anos Eliminagdo
212 PATRIMC)NIO 3 anos 4 anos Eliminagdo
213 PROPRIEDADE IMATERIAL 3 anos 4 anos Eliminagdo




CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESFTII&KLCAO OBSERVACOES
FASE FASE )
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
220 | CRIMES CONTRA A ORDEM TRIBUTARIA, ECONOMICA E SISTEMA FINANCEIRO
221 ORDEM TRIBUTARIA 3 anos 4 anos Eliminag¢do
222 ORDEM ECONOMICA 3 anos 4 anos Eliminag¢do
223 SISTEMA FINANCEIRO 3 anos 4 anos Eliminagdo
230 | TRAFICO INTERNACIONAL
231 CRIANCAS 3 anos 4 anos Eliminagdo
232 MULHERES 3 anos 4 anos Eliminagdo
233 ENTORPECENTES 3 anos 4 anos Eliminagdo
234 ORGAOS 3 anos 4 anos Eliminagdo
239 OUTROS TIPOS DE TRAFICO INTERNACIONAL 3 anos 4 anos Eliminagdo
240 | CRIMES CONTRA A ADMINISTRACAO PUBLICA
241 PRATICADO POR FUNCIONARIO PUBLICO 3 anos 4 anos Eliminagao
242 | PRATICADO POR PARTICULAR CONTRA A 3 anos 4 anos Eliminagio
ADMINISTRACAO EM GERAL
243 PRATICADO CONTRA A ADMINISTRACAO DA JUSTICA 3 anos 4 anos Eliminagao
250 | CRIMES CONTRA A PAZ E FE PUBLICAS
251 PAZ PUBLICA 3 anos 4 anos Eliminagdo
252 FE PUBLICA 3 anos 4 anos Eliminagdo
260 | CRIMES CONTRA OS COSTUMES E A FAMILIA
261 COSTUMES 3 anos 4 anos Eliminagdo




PRAZOS DE ARDA A ~
CcODIGO ASSUNTO 08 GU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA

262 FAMILIA 3 anos 4 anos Eliminag¢do

270 CRIMES CONTRA A INCOLUMIDADE PUBLICA

271 SAUDE PUBLICA 3 anos 4 anos Eliminag¢do

272 SEGURANCA DOS MEIOS DE COMUNICACAO, 3 anos 4 anos Eliminagdo

TRANSPORTE E OUTROS SERVICOS PUBLICOS

279 OUTROS CRIMES CONTRA A INCOLUMIDADE PUBLICA

280 | CONTROLE EXTERNO DA ATIVIDADE POLICIAL 3 anos 4 anos Eliminagdo

290 OUTROS CRIMES 3 anos 4 anos Eliminagdo

291 CRIMES PREVISTOS EM LEIS ESPECIAIS
291.1 MEIO AMBIENTE 3 anos 4 anos Eliminagdo
291.2 INDiGENA 3 anos 4 anos Eliminacdo
291.3 POLITICO 3 anos 4 anos Eliminacdo
2014 ELEITORAL 3 anos 4 anos Eliminagdo
291.5 CONSUMIDOR 3 anos 4 anos Eliminagdo
291.6 CRIANCA E ADOLESCENTE 3 anos 4 anos Eliminagdo
201.7 IDOSO 3 anos 4 anos Eliminagdo
291.9 CRIMES PREVISTOS EM OUTRAS LEIS ESPECIAIS 3 anos 4 anos Eliminagdo

292 CONTRA A ORGANIZACAO DO TRABALHO

293 DISCRMINACAO
293.1 ETARIA 3 anos 4 anos Eliminag¢do




PRAZ DE ARDA A ~
CcODIGO ASSUNTO 08 GU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
2032 GENERO 3 anos 4 anos Eliminag¢do
293.3 ORIENTACAO SEXUAL 3 anos 4 anos Eliminagdo
203 4 POLiTICA 3 anos 4 anos Eliminacdo
293.5 RACIAL 3 anos 4 anos Eliminagdo
2936 RELIGIOSA 3 anos 4 anos Eliminagdo
2939 OUTRAS FORMAS DE DISCRIMINACAO 3 anos 4 anos Eliminagdo
294 TORTURA 3 anos 4 anos Eliminagdo
295 ATRAVES DA INTERNET 3 anos 4 anos Eliminag¢do
296 LAVAGEM DE DINHEIRO 3 anos 4 anos Eliminag¢do
297 EXERCICIO ARBITRARIO E ABUSO DE AUTORIDADE 3 anos 4 anos Eliminagdo
299 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A AREA CRIMINAL
299.1 CRIMES CONTRA A SEGURANCA NACIONAL, 3 anos 4 anos Eliminagdo
ORDEM POLITICA E SOCIAL
299.2 CRIMES DE RESPONSABILIDADE 3 anos 4 anos Eliminagdo
300 ATUACAO E MATERIA ELEITORAL
310 | CANDIDATO
311 REGISTRO 3 anos 4 anos Eliminacdo
312 ABUSO DE PODER 3 anos 4 anos Eliminacdo
313 PRESTACAO DE CONTAS 3 anos 4 anos Eliminagdo
314 | DOMICILIO ELEITORAL 3 anos 4 anos Eliminagdo




CODIGO ASSUNTO FRAZOSDE GUARDA | DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE )
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
315 PROPAGANDA ELEITORAL
315.1 IRREGULARIDADES 3 anos 4 anos Eliminagdo
315.2 DIREITO DE RESPOSTA 3 anos 4 anos Eliminag¢do
3153 MULTA 3 anos 4 anos Eliminagdo
320 | MANDATO ELETIVO
321 IMPUGNACAO 3 anos 4 anos Eliminacdo
322 DIPLOMACAO
322.1 DEPUTADO 3 anos 4 anos Eliminacdo
322.2 SENADOR 3 anos 4 anos Elimina¢do
3223 GOVERNADOR 3 anos 4 anos Eliminagdo
3224 PRESIDENTE 3 anos 4 anos Eliminacdo
322.5 PREFEITO 3 anos 4 anos Eliminagdo
322.6 VEREADOR 3 anos 4 anos Eliminagdo
323 CAS SACAO 3 anos 4 anos Eliminag¢do
330 | ELEICAO
331 ANULAC AO 3 anos 4 anos Eliminagdo
332 PESQUISA ELEITORAL 3 anos 4 anos Eliminag¢do
333 REFERENDO 3 anos 4 anos Eliminagdo
334 PLEBISCITO 3 anos 4 anos Eliminagdo
340 | PARTIDO POLITICO




] PRAZOS DE ARDA A ~
CODIGO ASSUNTO 08 GU DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
341 PRESTACAO DE CONTAS 3 anos 4 anos Eliminag¢do
342 FILIACAO PARTIDARIA 3 anos 4 anos Eliminagdo
350 | VOTACAO
351 VOTO 3 anos 4 anos Eliminagdo
351.1 CONTAGEM 3 anos 4 anos Eliminagdo
351.2 RECONTAGEM 3 anos 4 anos Eliminagdo
351.3 ANULACAO 3 anos 4 anos Eliminag¢do
351.4 CAPTACAO DE SUFRAGIO 3 anos 4 anos Eliminagdo
352 IMPUGNACAO DE URNA 3 anos 4 anos Eliminacdo
400 COOPERACAO JURIDICA E JUDICIARIA INTERNACIONAL
410 | AUTORIDADES ESTRAGEIRAS
411 | AUXILIO MUTUO EM MATERIA PENAL 3 anos 4 anos Eliminagao
412 PRESTACAO DE ALIMENTOS NO ESTRANGEIRO 3 anos 4 anos Eliminagdo
413 SENTENCAS ESTRANGEIRAS 3 anos 4 anos Eliminagdo
414 CARTAS ROGATORIAS 3 anos 4 anos Eliminagdo
415 COOPERACAO TECNICA 3 anos 4 anos Eliminagdo
416 ESTUDOS E PESQUISAS 3 anos 4 anos Eliminagdo
420 | ORGANISMOS INTERNACIONAIS
421 COOPERACAO TECNICA 3 anos 4 anos Eliminagdo
422 ESTUDOS E PESQUISAS 3 anos 4 anos Eliminag¢do




CODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIA
RIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

430

RELACIONAMENTO COM INSTITUICOES NACIONA

IS

431

COOPERACAO TECNICA

3 anos 4 anos

Eliminagdo

432

ESTUDOS E PESQUISAS

3 anos 4 anos

Eliminagdo

900

ASSUNTOS DIVERSOS

910

SOLENIDADES. COMEMORACOES.
HOMENAGENS

1 ano

Eliminagdo

PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS,
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
INTEGRANTES DO ORGAO

2 anos 3 anos

Eliminagdo

920

CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS.
SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES.
CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

1 ano

Eliminagado

PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS,
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
INTEGRANTES DO ORGAO

2 anos 3 anos

Eliminagdo

930

FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS.

1 ano

Eliminagado

PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS,
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
INTEGRANTES DO ORGAO

2 anos 3 anos

Eliminagao

CONCURSOS

I ano

Eliminagdo

As normas deverdo permanecer em
fase corrente enquanto vigoram.




ConIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
FASE FASE )
CORRENTE INTERMEDIA
RIA
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, 2 anos 3 anos Eliminagao
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
INTEGRANTES DO ORGAO
940 | VISITAS E VISITANTES L ano Eliminagdo
990 | ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 APRESENTACAO. RECOMENDACAO 1 ano Eliminagdo
992 COMUNICADOS E INFORMES Lano Eliminagdo
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. Lano Eliminagdo
PESAMES
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES Iano Eliminagdo
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES Lano Eliminagdo
DIVERSAS
996 | ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE Lano Eliminagdo

SERVIDORES




ANEXO II - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
IDENTIFICACAO

UNIDADE GESTAO DOCUMENTAL

ANO:
FOLHA N°:
REGISTROS DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
TIPOLOGIA PROCEDENCIA DATAS-LIMITE UNIDADE DE DADOS
ARQUIVAMENTO COMPLEMENTARES




AUTORIZACAO PARA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Os documentos acima relacionados serdo eliminados conforme determina a Tabela Classificagdo e Temporalidade de Documentos, em vigor, e o Edital

de Ciéncia de Elimina¢do de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos publicado no DOE em  / /

RESPONSAVEL PELO SETOR

PRESIDENTE DA COMISSAO

AUTORIZACAO PARA A ELIMINACAO

NOME

NOME

NOME

DATA / /

Assinatura

DATA / /

Assinatura

DATA / /

Assinatura




ANEXO III - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N°

O (A) Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo Documental, designada pela Portaria n° , de de de 20, publicada
no Diario Oficial do Estado, em  de de 20, TORNA PUBLICO, a quem possa interessar, que a partir do 30° (trigésimo) dia
subsequente a data de publicagdo deste Edital no Diario Oficial do Estado, se ndo houver oposicdo, a Procuradoria Geral de Justica, procedera a
eliminacdo de documentos administrativos com temporalidade cumprida, em conformidade com o prazo estabelecido na Tabela de Classificagdo e
Temporalidade de Documentos, aprovada pelo Ato PGJn® ., de  de de 20 .

Os documentos indicados para eliminacgao estdo relacionados na Listagem de Elimina¢do de Documentos n* /20, aprovada pela Comissao
Permanente de Avaliagdo Documental, conforme extrato abaixo:

TIPOLOGIA PROCEDENCIA DATAS-LIMITE UNIDADE DE OBSERVACAO
ARQUIVAMENTO

TOTAL DE CAIXAS




Os interessados, que tiverem alguma oposigdo, deverdo apresenta-la por escrito, devidamente fundamentada, ou ainda, solicitar a guarda de seus proprios documentos, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias da data de publicagdo deste Edital, por meio de requerimento, no prazo citado, ou ainda requerer, as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou
copia das pecas do processo, mediante peti¢do, desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigido a Comissao Permanente de Avaliacdo

Documental.
Os documentos solicitados ficardo a disposicao para retirada a partir do 31° (trigésimo primeiro) dia e caso ndo sejam retirados em até 10 dias tteis, serdo eliminados conforme o

presente Edital. Os documentos administrativos eliminados serdo incinerados.

Teresina, de de




ANEXO IV - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més do ano de , 0 (indicar o nome do 6rgiao ou unidade responsavel

pela eliminacio), de acordo com o que consta da ( indicar a Listagem de Eliminacido de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de
Eliminacido de Documentos), aprovados pelo Procurador-Geral de Justica, por intermédio da Comissdo Permanente de Avaliagio Documental

e publicacio no Diario Oficial do Estado em de de , procedeu a eliminacio de (identificar ou quantificar a

mensurac¢ao), de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do (a) (indicar o nome do

orgao ou unidade administrativa produtora), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(nome do orgao/unidade responsavel pela eliminacido, nome, cargo e assinatura do titular).

(1° — nome do servidor, cargo e assinatura)

(2° nome do servidor, cargo e assinatura).



ANEXO V - TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO CENTRAL
IDENTIFICACAO

UNIDADE GESTAO DOCUMENTAL

ANO:

FOLHA N°:

DESCRICAO DOS DOCUMENTOS TRANSFERIDOS PARA O ARQUIVO CENTRAL

DATAS ABRANGENTES QUANTIDADES DE TIPO DE OBSERVACAO
DOCUMENTOS ACONDICIONAMENTO




QUANTIDADE TOTAL — POR ACONDICIONAMENTO

Responsavel pelo Setor

Responsavel pelo Arquivo Central




