N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observagéao:
vias (no setor) intermediério
000 ADMINISTRAC}AO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
Projetos, estudos e normas — propostas |1 Setor competente| Conforme interesse Guarda |Pode ser gerado processo
estruturais e organizacionais, otimizacao pe permanente
meétodos e procedimentos, manuais
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Planos, programas e projetos de trabalho| 1+ | Setor competente| 02 anos Eliminacao
2 Unidade geradora| Enquanto vigora 10 anos Elirlimac | Passivel de avaliagdo historice
Cronograma p/ prever e controlar atividadd Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
003 RELATORIOS DE ATIVIDADE
Relatérios setoriais para subsidiar 1 Setor competente| 02 anos Eliminacao
elaboracao do relatério de atividade 2 Unidade geradora| Até 05 anos Eliminacdo
Relatorio de atividade 1 Arquivo Guarda
permanente permanente
2 Biblioteca Conforme interesse Eliminacao
3+ | Setor competente| Conforme interesse Eliminacad
004 ACORDOS AJUSTES CONTRATOS CONVENIOS
Acordos, ajustes, contratos, convénjds, |Empresa
termo de adesao, termo de credenciamen® | Processo Prazo do processo
3 Unidade geradora| Enquanto vigora 30 anos Elilma¢ | Passivel de avaliagdo historice
4+ | Setor competente| Enquanto vigora Eliminacao
004.1 | ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO DE[ 1 Unidade geradora| Vigéncia do contratgp 10 anos migicao
INSTRUMENTOS CONTRATUAIS
005 ACOESJUDICIAIS
Acompanhamento de ac¢0es judiciais 1 Setor competente | Até transito em julgad| 10 anos Eliminacao Passivel de avaliacdo histori

+ 05 anos




NO

Prazo de guarda

Destinacao

Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observagéao:
vias (no setor) intermediério
006 ACOES TRABALHISTAS RECLAMAGOES TRABALHISTAS
Acompanhamento de reclamacéo trabalh|sta | Setor competente | Até transito em julgad| 10 anos Eliminacao Passivel de avaliagdo histori
referente a pessoal terceirizado + 05 anos
010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
Atos Normativos — Regulamentacédo |de | Setor competente| Conforme interesse Eliminacgad
normas institucionais (ato regulament@s | Setor interessado| Conforme interesse Eliminacad
instrugdo normativa, ordem de Sefvai|®, Unidade geradora| Conforme interesse Guarda
oficio  circular, portaria, proposicdo, permanente
provimento, resolu¢cdo administrativa, etc|)
010.1 | REGISTROS EM ORGAOS COMPETENTES 1 Setor competente| Enquanto vigora 05 anos Elifdimac | Passivel de avaliagdo historica
010.2 REGIMENTO  INTERNO. REGULAMENTO  GERAL | 1 Arquivo Guarda
REGULAMENTO SETORIAL permanente permanente
2 Biblioteca Conforme interesse Eliminacao
3 Setor interessado | Enquanto vigora Eliminacao
4 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
Estrutura organizacional — Organograma gl Arquivo Guarda
estatuto permanente permanente
2 Biblioteca Conforme interesse Eliminacao
3 Setor interessado| Enquanto vigora Eliminacao
4 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
011 ComissOEs CONSELHOS GRUPOS DE TRABALHO, | 1 Unidade geradora| 05 anos 10 anos Eliminacag vehdsi avaliacdo historica.
JUNTAS ECOMITES
Atos de criacdo 1 Setor competente 05 anos Guarda
permanente
Atas, relatérios, estudos e planilhas 1 Unidade geradora| 01 ano 10 anos Eliminacao RasiE\avaliacdo historica.
2+ | Setor interessado| 02 anos Eliminacao
012 COMUNICAGAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM IMPRENSA
012.11 | CONTATOS E CADASTROS 1 Unidade geradora| Enquanto vigora Eliminacao
Credenciamento de jornalista 1 Unidade geradora| Enquanto vigora Eliminacao




NO

Prazo de guarda

}S¥

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrllr;?(;ao Observagéao:
vias (no setor) intermediario
012.12 |ENTREVISTA. NOTICIARIO. REPORTAGEM EDITORIAL |1 Setor competente| Conforme interesse 05 anos regao Passivel de avaliacao historic
Coletanea diaria de matérias jornalisticas | Setor interessado| Conforme interesse Eliminacag
pertinentes a instituicaal{pping ) 2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacéo
Coletanea de matérias jornalisticas refergrtes | Setor interessado| Conforme interesse Eliminac¢ag
a Justica do Trabalhal{pping ) 2 Unidade geradora| 05 anos Guarda
permanente
012.2 RELACOESPUBLICAS
012.21 | SOLENIDADES, COMEMORAGCOES HOMENAGENS E DEMAIS EVENTOS
Dossié do evento — planejamento, progrdrba- | Unidade geradoraf 05 anos Guarda
cao, lista de presenca, peca publicitéria Dossié do evento permanente
Discurso proferido, palestra, trabalho 1 Dossié do evento | Prazo do dossié
apresentado
Cadastro de autoridades 1 Unidade geradora Enquigioi@ Eliminacao
Carta de apresentacao e recomendacao 1 Unidadmgera 02 anos Eliminacao
Agradecimentos, congratulagdes, 1 Unidade geradora| 01 ano 01 ano Eliminacao Pask\avaliacdo historica
felicitacOes, etc.
Convite recebido 1 Setor competente 01 ano 01 ano liminAacao Passivel de avaliacao historica
Convite expedido 1 Interessado
Livro de presenca nas solenidades 1 Unidade gexaddkté encerramento Guarda
permanente
012.3 | PUBLICIDADE 1 Setor Competente| Conforme interesse Guarda
Permanente
Release de matéria sobre a instituico | Imprensa
divulgada pela imprensa 2 Unidade geradora| 05 anos Guarda
permanente
Peca publicitaria (calendario, folhinh&, | Arquivo Guarda
folder, cartaz) Permanente permanente
2 + | Setor Interessado| Conforme interesse Elimmaca




N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observagéao:
vias (no setor) intermediério
020 ADMINISTRAGAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
020.1 LEGISLACAO
Normas, diretrizes, estatutos, regulamentbs, | Setor competente| Conforme interesse Guarda
procedimentos, estudos e/ou decisdeg de permanente
carater geral
Relatorio para confeccédo do boletim interpd | Setor competente| 01 ano Eliminacao
2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Boletim Interno - administrativo, de pessphl | Arquivo Guarda
e servico permanente permanente
2+ | Setor interessado| Conforme interesse Eliminacgag
3 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL
Carteira, cracha, credencial e passaporte 1 bdade
Procedimentos de emissdo de cartelra, | Interessado
crach@, cartdo, credencial e passaporte |2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Ocorréncias policiais de roubo/extravio |da | Assentamento Prazo do assentamento Vide classificagéo 020.4
carteira funcional funcional
020.3 OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIASRELACAO COM ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO BBLICA. LEI DOS2/3.RAIS.
Copia da Declaracdo de Imposto de Rerdda | Setor competente| 02 anos 07 anos Eliminagéq Documentos sigilosos -
Pessoa Fisica de servidor arquivamento especial conforme
regulamentacgdo do TCU
RAIS 1 Setor competente| 10 anos 90 anos Eliminacad rDereio eletrbnico
020.31 |RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS = E] Setor competente| 05 anos Eliminacao Passiwalal@cao histérica
SINDICATOS
020.4 | ASSENTAMENTO FUNCIONAL 1 Unidade geradora| Enquanto durg 100 anos Eliminacao Passivel de avaliacéo historica
beneficios
Livro de registro e controle de assentamefto | Unidade geradora| 15 anos ou |até Guarda
funcional/matricula informatizacéo permanente
Perfil do servidor recém-nomeado 1 Setor competent@onforme interesse 05 anos Eliminacao Passivalaécao historica
Certiddes, declaracdes e atestados 1 Interessado
2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Designacao de dependente 1 Assentamento Prazo do assentamento Pode ser gerado processo
funcional




N° Prazo de guarda L
. . - . Destinacao X
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observagéao:
vias (no setor) intermediério
021 RECRUTAMENTO ESELECAO
Avaliacéo de servidor em estagio probatdrio 1 AssaBanto Prazo do assentamento
funcional
Exame médico e psicolégico para nomeag@o | Prontuario médico| Prazo do prontuario Videsifamcao 026.192
Laudo de pericia de servidor concursgtio | Prontuario médico| Prazo do prontuario Videsifamcao 026.192
deficiente fisico
021.1 CANDIDATO A CARGO E EMPREGO PUBLICO
Inscricao, carta de apresentacéao, 1 Setor competente| 02 anos Eliminacao
recomendagéao
Curriculum vitae 1 Assentamento | Prazo do assentamento Os curriculos de candidatos néo
funcional nomeados seréo eliminados apds 02
anos de arquivamento no setor
021.2 CONCURSO PUBLICO PARA SERVIDOR
Procedimentos de concurso publico pdra |Processo Vigéncia do concursp + Guarda
provimento de cargo de servidor 10 anos permanente
Proposi¢do para prorrogagdo de concurso 1 Processo Prazo do processo
Edital do concurso publico 1 Processo Prazo do processo
Homologagéao do resultado final do concurso | Processo Prazo do processo
publico
Lista de aprovado em concurso publico 1 Processo azoRto processo
Recurso referente a concurso publico 1 Setor Camnpeet| Vigéncia do concursg + Guarda
10 anos permanente
Certidao de aprovacdo em concurso publido | Interessado
2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Inscricdo de participante em concurso | Setor competente| Vigéncia do concurso 02 anos MikAcao Passivel de avaliacao historica
publico
Prova de concurso publico 1 Setor competente| Vigéncia do concurso 02 anos MikAcao Recolher amostragem  para

registro historico




N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao:
vias (no setor) intermediario
021.2 |Proposicéo tornando sem efeilo | Processo Prazo do processo

nomeacao/posse de servidor para cgpgo | Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
efetivo
Reserva de vaga para deficiente fisico |1 Processo Prazo do processo

2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Renuncia ou desisténcia a nomeacao 1 Processo Prazo do processo

2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Desisténcia de servidor a posse para cdkgo | Imprensa oficial
efetivo 2 Processo Prazo do processo
Aproveitamento de candidato aprovado pdra | Processo Prazo do processo
outros 6rgaos 2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Remanejamento de candidato para o finallda | Processo Prazo do processo
lista de aprovados 2 Unidade geradora|01 ano Eliminacéo

021.3 | DossIE DECONCURSO PUBLICO Dossié Vigéncia do concurso |10 anos Eliminacao
10 anos
Convocacdo de aprovado em concufso |Interessado
publico
Proposicao para posse atraves de procuratédo | Dossié doPrazo do dossié
CONCurso

2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Consulta de outros 6rgaos sobre concurspl Interessado

2 Dossié do concursdPrazo do dossié
Prorrogacédo de prazo para posse 1 Dossié do concursgd’razo do dossié

2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Proposicdo de ndo preenchimento |He | Dossié do concurgdP’razo do dossié
exigéncias para concurso
Proposicdo para acumulacdo de cafgo | Dossié do concurgdPrazo do dossié
publico

2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao




NO

Prazo de guarda

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrllr;?(;ao Observagéao:
vias (no setor) intermediario
021.3 |Declaracdo de concluséo de curso no atdl da | Dossié do concursd’razo do dossié
posse
2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Comunicado de alteracdo de enderecqglde | Dossié do concursd’razo do dossié
candidato aprovado em concurso publico
022 APERFEICOAMENTQ TREINAMENTO E INTEGRACAO DO SERVIDOR
022.1 CURSOS E EVENTOS
Levantamento das necessidades |Ilde | Setor competente| 03 anos Eliminacao
capacitacdo — LCN
Dossié do servidor participante de curdo, |Unidade geradora| Até amogadoria o(50 anos Eliminacao Passivel de avaliacao histori
projeto, treinamento, assisténcia desligamento
Solicitacédo de inscricdo em eventos (SIE) 1 Processo Prazo do processo
2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
022.11 |CURSOS SOLENIDADES COMEMORAGCOES HOMENAGENS E DEMAIS EVENTOS PROMOVIDOS PELA INSTUICAO
Dossié do curso / evento / projeto (proposths, | Unidade geradora| 05 anos 10 anos Eliminacag vehdsi avaliacdo historica
programas, conteudo, relatorio, exercicio,
relacéo de participante, avaliacao, controle
de certificado, peca publicitaria)
Certificado de participagao 1 Participante
022.111 | CONGRESSOSCONFERENCIAS SEMINARIOS, SIMPOSIOS ENCONTROS CONVENGOES CICLOS DEPALESTRAS, MESASREDONDAS
Planejamento, programacéo, palestrae |1 Unidade geradora| 05 anos 10 anos Eliminacag vehdsi avaliacdo historica
trabalho apresentado por técnicos do érgao,
peca publicitaria.
Cadastro de cursos, hotéis. 1 Unidade geradorgd Conforme interesse Eliminacag
Cadastro de participantes 1 Unidade geradorgd Conforme interesse Eliminacag
Curriculum Vitae 1 Unidade geradorgd Conforme interesse Eliminacag




N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao:
vias (no setor) intermediério

022.12 |CURSOS E EVENTOS PROMOVIDOS POR OUTRAY | Setor competente| 05 anos Eliminacao Para 0s nuEtos

INTITUICOES comprobatérios de participacgio
utilizar o prazo e a destinagao|do
assentamento funcional - 020.4

Relatorio e certificado de participacdo em| 1 Setor competente | 05 anos 02 anos Eliminacao Passivel de avaliagharica.
Curso e evento

022.2 | ESTAGIOS(INCLUSIVE BOLSA DE ESTUDQ 1 Setor competente| 05 anos 05 anos Eliminacad viehdsi avaliacao historica
Estudo, proposta, projeto, planejamento, |1 Setor competente| 05 anos 10 anos Eliminacad vebdsiavaliacdo historica
programa, relatério final, relacéo de
participante, avaliacdo, material didatico e
manual.
Procedimento de selecéo de estagiario 1 Setor ¢entpe |Enquanto  durar 05 anos Eliminacao Passivel de avaliacao historica.

estagio
Frequéncia do estagiario 1 Setor competente | Enquanto  durar 05 anos Eliminacao
estagio

Pasta individual do estagiario — documenfios | Setor competente| 05 anos 50 anos Eliminacad iviebds avaliacao historica.
pessoais, ficha de inscricdo, declaragpes,
termo de compromisso, avaliacao.




}82)

N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo final ¢ Observacao:
vias (no setor) intermediario
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 |EsTuDOs E PREVISAO DE PESSOAL — TABELA DE|1 Unidade geradora| 05 anos Guarda
CARGO E VENCIMENTO permanente
Controle e distribuicdo de cargos providgd e | Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
vagos — Quadro de vagas
023.02 |CRIACAO,  CLASSIFICACAQ,  TRANSFORMACAQ | 1 Setor competente| Conforme interesse Guarda
REESTRUTURACAQ TRANSPOSICAO E REMUNERACA(Q permanente
DE CARGOS E FUNCOES
023.03 | REESTRUTURAGAO E ALTERACOES SALARIAIS 1 | Setor competente| Conforme interesse 10 anos rEgéo Passivel de avaliagéo historic
Avaliacédo de desempenho — GEAD 1 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
Promocao 1 Processo 20 anos 80 anos Eliminacéo
Ascensao Funcional 1 Processo 20 anos 80 anos Eliminacao
Comunicacéao acerca de Promocao/Ascendao | Pasta individual |Prazo pasta individual Vide classificacao - 024.
Funcional/ Progresséo e Enquadramento
2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacéo
Papel de trabalho, planilhas. 1 Unidade geradoraonfd@me interesse Eliminacao
023.1 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
Procedimentos relativos a movimentacdo|de | Unidade Geradorg 01 ano 99 anos Eliminacao RaskE\avaliacdo historica
Pessoal (portarias, atos etc.)




N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observagéao:
vias (no setor) intermediério
023.11 |ApmissAo. APROVEITAMENTO. NOMEAGAO. | 1 Assentamento Prazo do assentamento Eliminacéo Passivel dexg&alhistorica
READMISSAOQ. READAPTACAOQ. RECONDUCAQ funcional
REINTEGRACAQO. REVERSAQ
Procedimentos de nomeacao 1 Assentamento | Prazo do assentamento
funcional
Ficha de admissdo e desligamento |1 Assentamento Prazo do assentamento Controle via TCU
servidor funcional
2 Unidade geradora| 05 anos Eliminacao
Nomeacao de servidor para cargo efetivo| 1 Imprensa oficial
2 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
3 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Comunicacdo de posse de servidor para | Assentamento Prazo do assentamento
exercer cargo em comissao funcional
2 Pasta individual Prazo pasta individugl Videsslficacdo - 024.1
3 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Livro de posse 1 Setor competente05 anos apo Guarda
encerramento permanente
Termo de posse para atestar compromisso | Assentamento Prazo do assentamento
com as atribui¢cdes do cargo efetivo funcional
Comunicagédo de posse e exercicio 1+ | Setor interessado| 02 anos Eliminacao
2 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
3 Pasta individual Prazo pasta individugl
4 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Posse de servidor para exercer cargo em| 1 Assentamento Prazo do assentamento
comisséo funcional
2 Pasta individual Prazo pasta individual
3 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
023.12 |DESLIGAMENTO. DEMISSAQ. DISPENSA EXONERAGAO | 1 Assentamento Prazo do assentamento
Funcional
Procedimentos de exoneracao 1 Assentamento| Prazo do assentamento
funcional

10




N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observagéao:
vias (no setor) intermediério
023.13 |LOTAGAO. REMOGCAQ. TRANSFERENCIA PERMUTA 1 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
Remocao 1 Assentamento | Prazo do assentamento
funcional
Comunicacédo de remocéao do servidor |1 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
2 Pasta Individual Prazo pasta individual
3 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Comunicagéao de lotagao de servidor 1 | Assentamento Prazo do assentamento
funcional
2+ | Setor interessado| 02 anos Eliminacao
3 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
023.14 |DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUIGAO. | 1 Assentamento Prazo do assentamento
SUBSTITUICAO funcional
Procedimentos de convocacéao 1 Interessado
2 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
3 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Portaria de substituicdo 1 Setor competente 01 ano 99 anos Eliminacao
Portaria DEG 1 Unidade geradora 01 ano 99 anos i gho
Indicacao de servidor para substituicdo del Setor competente| 01 ano Eliminacao
titular 2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Indicagdo de servidor para exercer fungho | Assentamento Prazo do assentamento
comissionada funcional
2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
023.15 REQUISICAO. CESSAO
Procedimentos de cessao de servidor 1+ | Interessado
2 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
3 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Procedimentos de requisi¢ao de servidor |1 Interessado
2 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
3 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
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N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao:
vias (no setor) intermediario
024 DIREITOS, OBRIGAGCOES EVANTAGENS
024.1 FOLHA DE PAGAMENTO. FICHA FINANCEIRA
Ficha financeira — demonstrativo financgito | Unidade geradora| 10 anos 90 anos Eliminacag
com despesas de pessoal
Pasta Individual - documentds | Unidade geradora| Até cessar beneficig 50 anos mirEcao
comprobatérios de movimentagéo referente a
proventos de servidor
Atualizagdo de dados individuais pata |Pasta individual Prazo pasta individugl
processamento da folha de pagamento
Alteracdo de conta corrente 1 Setor competente an61 Eliminacao
Folha de pagamento de servidor 1 Processo 01 ano 99 anos Eliminacao
2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Classificacdo de despesa da folha |Jde | Processo Prazo do processo
pagamento 2 Dossié contabil Prazo do dossié Vide de dlaagBo 054
3 Setor competente| 01 ano Eliminacao
4 Unidade geradora| 10 anos 10 anos Eliminacag
Encaminhamento da folha de pagamentplde | Processo Prazo do Processo
servidor 2 Unidade geradora| 10 anos 10 anos Eliminagadg
Memodria de calculo referente a despedas | Unidade geradora| 05 anos 30 anos Eliminacgad
com servidor
Contracheque 1 Interessado
Regularizacdo de débitos pendentes|lde |Interessado
servidor com vinculo e desligado 2 Pasta individual Prazo pasta individugl
3 Processo 01 ano 99 anos Eliminacao
Comunicacéao ao servidor de débito pendehte | Interessado
2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
024.11 | SALARIO, VENCIMENTO, PROVENTQ REMUNERACAO
Remuneracao de servidor na funcéo de |1 Setor competente| 02 anos 30 anos Eliminacad
instrutor 2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
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NO

Prazo de guarda

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrllr;?(;ao Observagéao:
vias (no setor) intermediério
024.111 | SALARIO FAMILIA 1 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
024.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORAQOE$
024.121 | DE FUNCAO E CARGO EM COMISSAO 1 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
Concesséo/Alteracédo de vantagem pessqdl Assentamento Prazo do assentamento Pode ser gerado processo;
nominalmente identificada — funcional Os doc”memo?d ‘éo'e(;ivos terdo | a
quintos/décimos ][E(relz:”gﬁatlemporal ade do assentamento
2 Unidade geradora| 10 anos Eliminacao
Opcao entre remuneracdo do cargo |&m | Interessado
comissao e cargo efetivo 2 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
3 Pasta individual Prazo pasta individugl
4 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
024.122 | GRATIFICAGOES NATALINAS 1 Processo 01 ano 99 anos Eliminacao
024.129 | OUTRAS GRATIFICACOES 1 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
024.13 | ADICIONAIS
024.131 | TEMPO DE SERVICO 1 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
Concesséo/alteracdo de adicional por terpo | Assentamento Prazo do assentamento Pode ser gerado processo;
de servico (anuénio/quinquénio) funcional Os documentos coletivos teraop a
mesma temporalidade 1o
assentamento funcional
2 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
024.132 | NOTURNO 1 Processo 05 anos 55 anos Eliminacéo
024.133 | PERICULOSIDADE 1 Processo 05 anos 55 anos Eliminacao
024.134 | INSALUBRIDADE 1 Processo 05 anos 55 anos Eliminacao
024.135 | ATIVIDADES PENOSAS 1 Processo 05 anos 55 anos Eliminacao
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NO

Prazo de guarda

de

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrllr;?(;ao Observagéao:
vias (no setor) intermediario
024.136 | SERVICOS EXTRAORDINARIOS 1 Setor competente| 02 anos 58 anos Eliminacad
Solicitagdo e comunicacdo de horas exttas | Setor competente| 02 anos 58 anos Eliminacgad
do Servidor 2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
024.139 | OUTROS ADICIONAIS 1 Setor competente| 05 anos 55 anos Eliminacgad
024.14 DESCONTOS
024.141 | CONTRIBUIGAO SINDICAL DO SERVIDOR 1 Setor competente| 01 ano 07 anos Eliminacag
024.142 | CONTRIBUICAO PARA PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL |1 Setor competente 05 anos 55 anos Eliminac¢ad
024.143 | IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE 1 Setor competente| 01 ano 07 anos Eliminacag
024.144 | PENSOES ALIMENTICIAS 1 Setor competente| 05 anos 95 anos Eliminac¢ad
024.145 | CONSIGNACOES(SEGUROS PLANOS DE SAUDEETC) |1 Setor competente| 02 anos 30 anos Eliminacad
Empréstimo em consignacao 1 Setor competente G2 ano 30 anos Eliminacao
024.149 | OUTROS DESCONTOS 1 Setor competente| 01 ano 07 anos Eliminacag
024.15 ENCARGOS PATRONAISRECOLHIMENTOS
024.151 |[PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DQ1 Setor competente| 05 anos 05 anos Eliminacad
SERVIDOR PUBLICO (PASED E  PROGRAMA DE
INTEGRAGAO SOCIAL(PIS)
024.152 | FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVIG(FGTY) |1 Setor competente| 05 anos 55 anos Eliminacgad
024.153 | CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR 1 Setor competente| 01 ano 07 anos Eliminacag
024.154 | CONTRIBUICAO PARA PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL | 1 Setor competente| 05 anos 95 anos Eliminacad Ritazprocesso de Folha
pagamento
024.155 | SALARIO MATERNIDADE 1 Setor competente| 01 ano 07 anos Eliminacag
024.156 | IMPOSTO DE RENDA 1 Setor competente| 01 ano 07 anos Eliminacag
024.2 FERIAS
Procedimentos relativos a concessao|lde | Setor competente| 02 anos 58 anos Eliminacad
férias regulamentares 2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
3 Processo 01 ano 99 anos Eliminacao
024.3  |LICENGA
024.31 | CONCESSAO LICENCAS ESPECIAIS atividade |1 Assentamento Prazo do assentamento Eliminacao Pode ser geradesgo
politica, mandato classista, prémio por funcional
assiduidade, servigco militar, interesse 2 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
particular, acompanhar conjuge, curso de|
formacdo, capacitacdo, mandato eletivo,
deslocamento, miss&o ou estudo no extefior
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N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observagéao:
vias (no setor) intermediério
024.32 | LICENGAS MEDICAS- Acidente em servigo, 1 | Assentamento Prazo do assentamento
adotante, doenga em pessoas da familia, funcional
?neastgrrlltizazztemidade, tratamento de satde, 5™ [Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacdd odeRer gerado processo
Atestado médico 1 Prontuario médigo  Prazo do paoittu
024.4 REEMBOLSO DE DESPESA
Ressarcimento de despesas 1 Processo 01 ano 30 anos| Eliminacao
024.9 OUTROS DIREITOS OBRIGACOES E VANTAGENS
024.91 |CONCESSOES
Concesséo para ausentar-se do servico |1 Assentamento Prazo do assentamento Eliminacéo Pode ser geradesgo
(Alistamento eleitoral, casamento, doagag de |funcional
sangue, falecimento de familiares, horarig
especial para servidor estudante)
024.92 |AuxiLIOS
Inscricdo, alteracdo e exclusdo de auxjlios | Setor competente| 05 anos 30 anos Eliminacad
(Alimentacdo/refeicdo, assisténcia pré-
escolar/creche, vale-transporte)
Concesséao de auxilio transporte 1 Processo 05 anos 30 anos Eliminacao
Concesséo de auxilio alimentacao 1 Processo 05 anos 30 anos Eliminacéo
Concesséao de auxilio pré-escolar 1 Processo 01 ano apos exclusi30 anos Eliminacao
do beneficio
Comunicacéo incluséo/alteracéo de Auxiljds | Pasta individual Prazo pasta individugl
(Alimentacao/refeicdo, assisténcia pré- |2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
escolar/creche, vale-transporte)
Relatorio Mensal de Concessao de Auxilips | Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
(Alimentacao/refeicdo, assisténcia pré- |2 Processo 05 anos 30 anos Eliminacao
escolar/creche, vale-transporte)
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NO

Prazo de guarda

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrllr;?(;ao Observacao:
vias (no setor) intermediario
025 APURAGAO DERESPONSABILIDADE EAGAO DISCIPLINAR
025.1 SINDICANCIAS, INQUERITOS
Procedimentos de apuracao de 1 Processo Até transito em julgado Guarda Sigiloso
responsabilidade. Sindicancias. Inquéritgs permanente
Portaria para constituicdo de comissaqg lde | Processo Prazo do processo
sindicancia 2 Comisséo Vigéncia Eliminacao
3 Unidade geradora| 05 anos 10 anos Eliminacag
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA ESEGURIDADE SOCIAL
026.1 BENEFICIOS
026.11 |Auxiios (acidente, doenga, natalidagk, |Assentamento Prazo do assentamento
reclusao) funcional
2 Processo d Prazo do processo Vide classificacao 024.1
pagamento
3 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
Auxilio funeral 1 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
2 Processo 01 ano 99 anos Eliminacao
3 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
026.12 | Concessao de Aposentadoria 1 Processo 10 anos 90 anos Eliminacao
2 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
026.121| Averbacao de Tempo de Servico / Tempplde | Assentamento Prazo do assentamento Pode ser gerado processo
contribuicao funcional
2 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
026.122| Concessédo de penséao temporaria ou \atglici | Processo 10 anos 90 anos Eliminacao
2 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
026.19 |OuUTROS BENEFICIOS
026.191 | ADIANTAMENTO E  EMPRESTIMO INSTITUCIONAIS Al 1 Setor competente| Até quitacdo da dl'vi’da 30 anos limirtagéo
SERVIDOR
026.192 | ASSISTENCIA A SAUDE
Prontuario médico 1 Unidade geradora  Até deslagdao 100 anos Eliminacao Documento sigiloso
Prontuario psicoldgico 1 Unidade geradorfa 10 amap®s ultimq 90 anos Eliminacao Documento sigiloso

atendimento
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NO

Prazo de guarda

ao

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrllr;?(;ao Observacao:
vias (no setor) intermediario
026.192 | Prontuario odontol6gico 1 Unidade geradota 10 amp®s 0ltimg90 anos Eliminacao Documento sigiloso
atendimento
Prontuario clinico saude ocupacional 1 Unidadedyprea | Até desligamento 100 anos Eliminacao Documsigtimso
Receituério odontolégico 1 Prontuario Prazo do prontuério
odontologico
Receituario para deferimento de atesfddo | Prontuario médico| Prazo prontudrio
médico e odontoldgico 2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacéo
Controle de consulta médica 1 Unidade geradogra n01 a 02 anos Eliminacao
Ficha de dados pessoais 1 Prontuario Prazo do prontuério
psicolégico
Atendimento psicologico individual 1 Unidade genado| 30 anos 70 anos Eliminacao Documento sigiloso
Ficha clinica odontologica 1 Prontuario Prazo prontuario
odontoldgico
Requerimento de Inscricdo de beneficiaio | Unidade geradora| Até exclusdo 05 anos Elimmaca
ao plano de saude
Reembolso de despesa médica |1e |Setor competente| 01 ano 30 anos Eliminacao
odontologica
Pedido médico - plano saude 1 Setor competente nd@1 a 30 anos Eliminacao
Comprovacao despesa de pagamento a|fiede| Setor competente| 01 ano 30 anos Eliminacag
credenciada
Autorizacdo de atendimento médico|le |Interessado
odontoldgico 2 Setor competente| 01 ano 30 anos Eliminacag
3 Prontuario Prazo prontuario
Credenciamento profissional p/ assisténtia | Setor competente| 20 anos 30 anos Eliminacad
médico-hospitalar — plano saude
Documentos de habilitacdo de profissionadis | Setor competente | Enquanto  durar 30 anos Eliminacao Apenas serdo enviados
e entidades da area de saude credenciados credenciamento arquivo o0s documentos dos
plano de saude profissionais que prestaram
atendimento.
Escala de plantdo 1 Setor competenfe ~ Conformessger Eliminacao
Atestado médico 1 Prontuario médico| Prazo prontuario
2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Inspecédo periodica de saude servidor e jyi Prontuario médico| Prazo prontuario
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NO

Prazo de guarda

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrllr;?(;ao Observacao:
vias (no setor) intermediario
026.192 | Controle de desconto dos beneficiarios| tlo | Processo Prazo do processo
plano de saude 2 | Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Programas e projetos referentes a assistércia | Unidade Geradorg Conforme interesse Guarda
a saude Permanente
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
Prevencgéo de acidente de trabalho L Setor conipeterd5 anos 55 anos Eliminacdo
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 |HORARIODEEXPEDIENTE
Boletim de freqiiéncia mensal 1 Setor competente| 02 anos 58 anos Eliminacgad
2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Folha de frequéncia/Livro de ponto 1 Setor competen 02 anos 58 anos Eliminacao
029.2 |MISSOESFORADA SEDE.VIAGENS E MUDANGA DE DOMICILIO A SERVIGCO
029.21 [NoPAis
Procedimentos de concesséao de diaria |1 Processo 02 anos 30 anos Eliminacao
2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Procedimentos de indenizagéo de transporte |1 Satgpetente | 02 anos 98 anos Eliminacao
Relatorio de viagem 1 Setor competente 02 anos nes a Eliminacéo Pode ser classificado no 022.
Passivel de anadlise histérica
Procedimentos de aquisicdo de passageml Interessado
2 Processo Prazo do processo
3 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Procedimentos de concessdo de ajudalde| Processo 02 anos 30 anos Eliminacao
custo para mudanca de domicilio 2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Transporte de Mobiliario e Bagagem 1 Processo Prazo do processo
2 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
029.22 | NO EXTERIOR 1 Setor competente| 05 anos 05 anos Eliminacad
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
Prémio, concessao de medalha, diploma de | Setor competente| 05 anos Guarda
honra ao mérito e elogio permanente
029.4 | DELEGACAO DE COMPETENCIAPROCURAGAQ 1 Unidade geradora| Enquanto vigora 20 anos Guarda
permanente
029.5 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS GREVES H1 Setor competente 05 anos Guarda
PARALISACOES permanente

12
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NO

Prazo de guarda

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrl]r;?gao Observagao
vias (no setor) intermediario
030 ADMINISTRACAO DE MATERIAL
Normas, regulamentos, procedimentos, |1 Setor competente| Conforme interesse Guarda
estudos, decisbes de carater geral permanente
030.1 |Cadastro de fornecedores 1 Unidade geradora| Até atualizagéo 05 anos Elinmac
031 Especificacdo. Padronizacdo. Codificacdo. Previsd@atalogo. ldentificacdo. Classificacao.
Manual de aparelhos e equipamentos 1 Setor competerAcompanha o
equipamento
Catélogo de produto, servico e prego 1 Unidadedgesa | Até atualizacdo 05 anos Eliminacao
032 Requisi¢éo e controle de servigos Setor competente| 01 ano Eliminacao
reprograficos (inclusive assinaturas
autorizadas e reproducdes de formularios
033 MATERIAL E CONTRATACAO DE SERVICOS
033.1 MATERIAL PERMANENTE, MATERIAL DE CONSUMO E SERVICOS
033.11 AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE MATERIAL DE CONSUMO E SERVICOS
Procedimentos de aquisicdo/pagamento ( Processo 01 ano 30 anos Eliminacao As 22 viadamsmentos que
material permanente, material de consum compdem o processo serao
servicos eliminadas nos respectivos
setores.
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING DE MATERIAL PERMANENTE E MATERIAL DE CONSWO
Procedimentos de contratagdo/pagamentplde | Processo 01 ano 30 anos Eliminacao
aluguel, comodato, leasing de material
permanente
033.13 EMPRESTIMQ CESSAO DE MATERIAL PERMANENTE E MATERIAL DE CONSUR
Procedimentos de empréstimo, cessao e |1 Processo 01 ano 30 anos Eliminacao
leasing
Procedimentos de doacado e permuta il Setor competel ano 30 anos Eliminacao
033.2 |confeccdo de impressos
Procedimentos de confeccao de impressqgs 1 Unidaddara | 02 anos 30 anos Eliminacéo
034 Movimentacdo de material (consumo e permanente)
Requisicdo de material ao almoxarifado |1 Setor competente| 02 anos Eliminacao
2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
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NO

Prazo de guarda

Destinacao

Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
Termo de responsabilidade 1 Unidade geradgra 0% ano Eliminacao
Termo de transferéncia 1 Unidade geradora 05 anos Eliminacgao
034.1 | Controle de estoque
Controle de estoque de material 1 Unidade geradpba ano Eliminacao
Relatorio Mensal do Almoxarifado — RMA|& Setor competente| 02 anos Eliminacéo
RMB 2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
034.2 |Extravio. Roubo. Desaparecimento de
material
Comunicagéao de ocorréncia 1 Setor competente  Etmuan  durarn 02 anos Eliminacdo |Pode ser gerado proces
apuracao administrativo  para  apur
responsabilidades cy
temporalidade serd conforr
classificagdo 025
034.3 |Autorizagéo de entrada e saida de 1 Setor interessado | 01 ano Eliminacao
material 2 Unidade geradora| 02 anos 05 anos Eliminacad
Recolhimento de material ao depoésito 1 Unidadedgpesa | 01 ano Eliminacao
035 ALIENAGAO E BAIXA ( MATERIAL PERMANENTE E DE
CONSUMO)
035.1 | CessAa DOACAO. PERMUTA. LEILAO 1 Unidade geradora| Vigéncia 30 anos Eliminacdo
036 INSTALACAO E MANUTENGAO DE MATERIAL
036.1 |Servicos executados em oficinas da 1 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
instituicao
Ordem de servico para manutencao de befs | Setor competente| 02 anos Eliminacéo
2 Unidade geradora| Conforme interesse 05 anos riEgéo
037 Inventério
037.1 |Inventario de material permanente
Inventério, tombamento (livro de registro|de | Setor interessado| 02 anos Eliminacao
bens) 2 Unidade geradora| Conforme interesse Guarda
permanente
037.2 |inventario de material de consumo 1 Unidade geradora| Conforme interesse 06 anos riEgéo
040 PATRIMONIO
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N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
Normas, regulamentos, diretrize$, | Unidade geradoraf Enquanto vigora Guarda
procedimentos, estudos e/ou decisbeg de |setor competente permanente
carater geral
041 BENS IMOVEIS
Escritura, registro e documentacéo legal del | Setor competente| Conforme interesse Guarda
imoveis proprios permanente
Estudo e relatério técnico de imoveis 1 | Setor interessado| 10 anos Eliminacao
préprios 2 | Unidade geradora| 10 anos Guarda Pode gerar processo
permanente
Viabilidade de ocupacao de imoveis 1 | Unidade geradora| 05 anos Eliminacao
Avaliacdo de imoveis para fins contabeis g 1+ | Setor competente| 05 anos Eliminacao
de seguro 2 | Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
041.1 |Aquisi¢cao de imbveis
041.11 |Compra de imoOveis
Procedimentos de compra de iméveis 1 Processo @1 an 30 anos Guarda
permanente
041.12 |Cessao de imoveis
Procedimentos de cessao de imoveis il Processo 001 an 30 anos Guarda
permanente
041.13 |Doacéo de imoveis
Procedimentos de doacao de imoveis ¥ Processo a1l an 30 anos Guarda
permanente
041.14 |Permuta de iméveis
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NO

Prazo de guarda

5erao

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrllr;?(;ao Observacao
vias (no setor) intermediario
Procedimentos de permuta de imoveis |1 Processo 01 ano 30 anos Guarda
permanente
041.15 |Locagéo, arrendamento, comodato de
imoveis
Procedimentos de locacdo, arrendamento, | Processo 01 ano 30 anos Eliminacao
comodato de imoveis
041.2 |Alienagdo de imoveis
041.21 |Cesséao de imoveis
Procedimentos de cessao de imoveis il Processo 001 an 30 anos Guarda
permanente
041.22 |Doacéo de imoveis
Procedimentos de doacao de imoveis ¥ Processo a1l an 30 anos Guarda
permanente
041.23 |Permuta de iméveis
Procedimentos de permuta de imoveis 1 Processo ndl a 30 anos Guarda
permanente
041.3 |desapropriacao. reintegragcéo de posse.
reivindicacdo de dominio. tombamento
Procedimentos de desapropriacdo, reintegratao | Processo 01 ano 30 anos Guarda
de posse, reivindicacao de dominio, tombamento permanente
041.4 |obras
Diario de obra 1 |Interessado
2 | Setor competente | 05 anos apos término dg Eliminacao
obra
041.41 |execucdo de reforma em imodveis de 1 |Dossié 10 anos apo6s térming 10 anos Eliminacao As 22 vias dos documentos
terceiros contrato de locagéo eliminadas no respectivo setor
041.42 |construcdo e reforma em imoveis proprios 1 | Dossié 10 anos apds térming Guarda As 22 vias dos documentos se
da obra permanente |eliminadas no respectivo setor

rao
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N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediario
Plantas — iméveis proprios 1 Unidade geradgra Cordanteresse Guarda
1 permanente
041.5 SERVICOS DE MANUTENGCAO
041.51 | MANUTENGCAO DE ELEVADOR E ARCONDICIONADO
Controle de manutencédo de elevadores elarit | Unidade geradora| 02 anos 03 anos Eliminacgad
condicionado
042 veiculos
042.1 |Cadastro. Licenciamento. Emplacamento| 1 | Setor competente| Até alienacdo do Eliminacao
Tombamento veiculo
Documento original do veiculo 1 Setor competente é dlienacéo do Eliminacéo
veiculo
042.2 | Abastecimento. Limpeza. Manutencéo.
Reparo.
Autorizacdo para abastecimento de veiculo 1 Unidadadora | 02 anos Eliminacao
Requisicdo de combustivel — planilha com 1 | Processo Prazo do processo
notas fiscais 2 | Unidade geradora| 02 anos 05 anos Eliminacgad
042.3 |Acidentes. Infracdes. multas. 1 | Setor competente| 02 anos 30 anos Eliminacag Pade gerado processo
administrativo  para  apurgr
responsabilidades que tera
temporalidade conforme
classificacdo 025
042.4 |controle de uso de veiculos
Autorizacao e controle de uso de veiculo 1 Unidgadora | 02 anos 05 anos Eliminacao
042.9 |Outros assuntos referentes a veiculos 1 |Unidade geradora| 02 anos 05 anos Eliminacad
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 |Guarda e seguranca
049.11 |Servicos de Vigilancia 1 | Unidade geradora| 02 anos 05 anos Eliminacgad
Recibo de arma 1| Unidade geradoa  Vigéncia 03 anos |Eliminacéo
049.12 |SEGURCS
Apdlice de seguro 1 | Setor competente| Até vigéncia + 02 anos Elindinac
049.13 |Prevencdao de incéndio 1 | Setor competente| 02 anos Eliminacéo
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Prazo de guarda

Destinacao

Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
Treinamento de pessoal, instalacdo| ® | Setor competente| 02 anos Eliminacéo
manutengdo de  extintor, inspecpes
periodicas
Constituicao de brigadas de incéndio, pland, | Setor competente| 05 anos Guarda
projeto e relatério permanente
049.14 |sinistro 1 | Setor competente| Até concluséo do cgso 05 anos iminBetao
050 ORCAMENTO E FINANCAS
Normas, regulamentacgoes, diretrizes, 1 Unidade geradora| Conforme interesse Guarda
procedimentos, estudos e/ou decisdes de permanente
caréater geral
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMAGCAO ORCAMENTARIA
Solicitacdo de programacao orcamentarig 1 Setor competente| 06 anos Eliminacao
2 Unidade geradora| 05 anos Eliminacao
051.11 |PREVISAO ORCAMENTARIA 1 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
051.12 |PROPOSTA ORGAMENTARIA 1 Unidade geradora| 05 anos Guarda
permanente
051.13 |creEpiTos ADICIONAIS - Crédito suplementar. |1 Unidade geradora| 05 anos Guarda
Crédito especial. Crédito extraordinario. permanente
Mapa de provisdes recebidas e concedidas Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.21 | DeEscENTRALIZAGAO DE RECURsC- (distribuicéo |1 Unidade geradora| Conforme interesse 05 anos i géD
or¢camentaria)
Relatoério de nota de empenho 1 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Nota de empenho — NE 1 Processo Prazo do processo
2 Interessado
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N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
Acompanhamento da disponibilidade |1e | Unidade geradora| 01 ano Eliminacéo
execucgao orgcamentéria
Controle de verba orcamentaria de custeib e | Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
pessoal
051.22 |ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
Dossié relativo a despesa com pagamentd de| Setor Competente| Conforme interesse 30 anos riEgéao
Precatorio da Unido — sentencas judiciais
Acompanhamento de desembolso meyikal | Unidade geradora| Conforme interesse Guarda
com pessoal e forca de trabalho — ADMP permanente
Relatorio de gestdo fiscal — despesa £bm | Imprensa oficial
pessoal e custeio 2 Unidade geradora| 05 anos Guarda
permanente
Acompanhamento de despesas mensais 1 Unidade gergdoonforme interesse Guarda
permanente
052 FINANCAS
052.1 |PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO |1 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
Relatério de ordem bancaria de pagamentb — | Banco
SIAFI 2 Setor competente| 01 ano Eliminacao
3 Unidade geradora| 01 ano 30 anos Eliminacao
Boletim financeiro 1 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao

25




NO

Prazo de guarda

Destinacao

Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
Suprimento de fundo 1 Processo 01 ano 30 anos Eliminacéo
053 OPERACOES BANCARIAS
053.1 | cConTAUNIcA (inclusive assinatura autorizadiel Setor competente| Conforme interesse 10 anos intalgdo
e extrato de conta)
053.2 | OuTtrAs conTAs TIPOB, C,ED (inclusive 1 Unidade geradora| Conforme interesse 10 anos riEgéD
assinatura autorizada e extrato de conta)
054 BALANCO E BALANCETE
Balanco  Patrimonial, Financeiro |® |Processo de Prazo da Tomada de
Orcamentario. Tomada de ContasContas
2 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
Dossié referente a movimentacdo contdbil | Unidade geradora| 01 ano 30 anos Eliminacao
mensal
055 PROCESSO DE AUDITORIA E TOMADA DE CONTAS 1 T. C. U.
2 Setor interessado| 05 anos Eliminacao
3 Setor competente| 08 anos 30 anos Guarda
permanente
4 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
Diligéncia relativa ao processo de tomadg He | Interessado
contas expedida 2 Unidade geradora| 03 anos 02 anos Eliminacgad
Diligéncia relativa ao processo de tomadg Hle | Setor competente| 03 anos 02 anos Eliminagad
contas recebida
Diligéncia para propor correcdo em 1+ | Setor competente| 05 anos Eliminacao
procedimento 2 Processo Prazo do processo
3 Unidade geradora| 02 anos 30 anos Eliminacad
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A 1 Setor competente| Conforme interesse 05 anos riElgéao
ORCAMENTO
060 DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO
060.1 |PUBLICAGAO DE MATERIA NA IMPRENSA 1 Setor competente| 01 ano 30 anos Eliminacag

OFICIAL
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NO

Prazo de guarda

Destinacao

Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
Aviso de edital (lista resumo de edital pargl Processo Prazo do processo
publicacao) 2 |Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Controle de publicacdo em jornal oficial |1 Processo Prazo do processo
Encaminhamento de material para 1 Processo Prazo do processo
publicacao 2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
061 PRODUCAO EDITORIAL— INCLUSIVE EDICAO OU CGEDICAO DE PUBLICACAO EM GERAL PRODUZIDA PELO ORGAGM QUALQUER SUPORTE
061.1 | PUBLICAGAO IMPRESSA PELA INSTITUIGAO (revistas| 1 Arquivo Guarda
boletins, informativos, relatorios, discursps, |permanente permanente
jornal, etc) 2 Biblioteca Conforme interesse Eliminacao
3+ | Setor interessado| 02 anos Eliminacao
Dossié relativo a programacao e elabora¢do | Unidade geradora| 10 anos 30 anos Eliminacad
de publicacdo impressa pela Instituicao
Solicitacdo de servico gréafico 1 Setor competente| 03 anos Eliminacao
2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
061.2 PRODUCAO GRAFICA
Recibo de entrega de publicagcao 1 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
061.3 PRODUGCAO DE DOCUMENTOS.
L EVANTAMENTO . FLUXO. (DIAGNOSTICO ,
RELATORIOS , PROJETOS, ETC.)
Fotolito 1 Setor competente| 02 anos Eliminacao
Controle de servicos de fotolito, impressaple | Setor competente| 01 ano Eliminacao
acabamento grafico.
062 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA
Normas e manuais 1 Unidade geradofa  Conforme gsdere Guarda
permanente
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N° Prazo de guarda

Destinacao

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediario
Documentacdo bibliografica, peridédicd, | Setor competente| Conforme interesse Eliminacaqg Andlise historica

legislacao, jurisprudéncia.

062.1 GESTAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Pedido de novas aquisi¢Oes de livrose |1 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
periodicos e renovacéao de assinatura

Lista de editora 1 Setor competente| Conforme interesse Eliminacad

Permuta ou doac&o de material bibliografico 1 Udédgeradora | 05 anos Guarda
permanente

Lista de livro baixado: doagéao, eliminacaq 1 Unidade geradora| 02 anos Guarda

ou desaparecimento. permanente

062.2 PROCESSAMENTO TECNICO

062.21 |REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Registro de material — Tombo 1 Unidade geradgra fdCome interesse Guarda
permanente
062.22 |CATALOGACAO . CLASSIFICAGAO .
INDEXAGAO .
Ficha catalogréfica 1 Unidade geradora  Conforneraésse Eliminacao
Ficha de descricao 1 Unidade geradofa Conformeesde Eliminacao
062.3 | ATENDIMENTO AO USUARIO
Solicitacdo de pesquisa 1 Setor competente| 01 ano Eliminacao
2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Pedido de empréstimo via fax ou procuragdao [l Setopetente | 01 ano Eliminacao
Cobranca de acervo bibliografico 1 Interessado
emprestado 2 Unidade geradora| Até devolugdo do Eliminacao
documento
Devolugéo de acervo bibliografico 1 Interessado
2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
062.4 INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECA
Empréstimo entre bibliotecas 1 Unidade geradqra an@® Eliminacao
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N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
063 SISTEMA DE ARQUIVO, CONTROLE E GESTAO DE
DOCUMENTOS
063.01 | NORMAS E MANUAIS 1 Unidade geradora| Conforme interesse Guarda
permanente
063.1 |PRODUGAO DE DOCUMENTO. 1 Unidade geradora| Conforme interesse Guarda
LEVANTAMENTO . FLUXO . (diagndsticos, permanente
relatorios, projetos, etc)
063.2 PROTOCOLO : RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTO
Cadastro de processo e documento recebitio | Unidade geradora| 05 anos Guarda
— livro de tombamento permanente
Controle da tramitacdo de documentoe |1 Setor interessado| 01 ano Eliminacao
processo entre setores — guia de remessa?2 Unidade geradora| Até 05 anos Eliminagéo | Podera ser estabelecido prazo adicio
de guarda, no arquivo intermediario,
conforme necessidade da Unidade
Geradora
Controle da tramitacao de documentos e |1 Unidade geradora| Até encerramento 05 anos Elgama
processo entre setores — livro de protocolp
063.2 |Guias de remessa, controle de emprestimd Unidade geradora| Até devolucdo |(do Eliminacao
de saida e retorno de documento e procegso documento
do Arquivo 2 Setor interessado| Até devolucdo |do Eliminacao
documento
Livro de protocolo para empréstimo de |1 Unidade geradora| Até informatizacao Eliminacao
documento e processo do Arquivo
063.3 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
Procedimentos de classificacao e 1 Unidade geradora| Enquanto vigora Eliminacao| Um exemplar devera compor o
arquivamento conjunto documental _NORMAS E
MANUAIS do subconjunto 063.01,
seguindo a temporalidade e destinacp
prevista para 0 mesmo
Ficha localizagdo de documento e processo |1 Unigadelora | Conforme interesse Eliminacao
063.4 | POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 1 Unidade geradora| 5 anos Guarda
permanente
063.5 DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS
063.51 |[ANALISE. AVALIAGAO . SELECAO.
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NO

Prazo de guarda

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrllr;?(;ao Observacao
vias (no setor) intermediario
Tabela de temporalidade, plano, cédigo e 1 Unidade geradora| Enquanto vigora Guarda Um exemplar devera compor o
indice de classificacdo de documento. Permanente | conjunto documental NORMAS E
MANUAIS do subconjunto 063.01,
seguindo a temporalidade e destinacp
prevista para 0 mesmo
2 Setor competente| Enquanto vigora Eliminacao
063.52 |ELIMINAGCAO
Termo, listagem e edital de ciéncia de 1 Unidade geradora| 05 anos Guarda
eliminacao de documentos. permanente
2 Setor Interessado| Conforme interesse Eliminacad
063.53 | TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO .
Guia e termo de transferéncia, relacdes €| 1 Unidade geradora| 05 anos Guarda
termos de recolhimento, listagem descritiya permanente
do acervo
063.6 | ACERVO HISTORICO
Documentos em suporte especial - Fitg lde | Setor competente| 01 ano Guarda
video, fita cassete, foto, negativo, contato, permanente
diapositivo, microfilme, disco 6&ptico |e
outros
063.7 | PEGAS MUSEOLOGICAS 1 Setor competente| Conforme interesse Guarda
permanente
063.8 REPRODUGAO E CONSERVAGAO DE
DOCUMENTOS
Estudos, normas e projetos 1 Unidade geradpora @oafmteresse Guarda
permanente
Diagndstico do acervo para conservacao 1 Unidadelge | Até restauracédo da obra Guarda
permanente
063.81 | ENCADERNAGAO DE DOCUMENTOS
Procedimentos de encadernacao I Setor competenteano82 08 anos Eliminacao
063.82 | SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
Procedimentos de microfilmagem 1 Setor competente| 02 anos 08 anos Eliminacad
Procedimentos de digitalizacéo 1 Setor competente2 anBs 08 anos Eliminacao
064 JURISPRUDENCIA
064.1 ANALISE . DESCRICAO. INDEXACAO . PESQUISA.
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Prazo de guarda

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrllr;?(;ao Observacao
vias (no setor) intermediério
Manual de indexacao de jurisprudéncia |1 Unidade geradora| Até atualizacéo Eliminacéo
Controle de analise e indexacéo de acorddios | Unidade geradora| Até atualizacao Eliminacéo
065 INFORMATICA
065.1 |PLANOS E PROJETOS 1 Unidade geradora| Enquanto vigora 05 anos Guarda
permanente
065.2 | PROGRAMAS E SISTEMAS 1 Unidade geradora| Enquanto vigora Guarda
permanente
065.21 | MANUAIS TECNICOS 1 Unidade geradora| Enquanto vigora Eliminacao
065.22 |BAckuUP 1 Unidade geradora| Conforme temporali-
dade da informacao
065.3 | ASSISTENCIA TECNICA 1 Unidade geradora| 01 ano 30 anos Eliminagéo
070 COMUNICAGOES
Normas, regulamentos, diretrizes, 1 Setor competente| Enquanto vigora Guarda
procedimentos, estudos e/ou decisdes de permanente
carater geral
071 SERVICO POSTAL
Aviso de recebimento de documento envigtlo | Unidade geradora| Até 05 anos Eliminacao
pelo correio — AR
Comprovante de envio de correspondéncjd Correio
pelo correio — Lista de postagem 2 Unidade geradora| Até 05 anos Eliminagdo
071.1 |SEDEX
Lista de postagem 1 Correio
2 Unidade geradora| Até 05 anos Eliminacao
072 SERVICO TELEFONICO —FAX
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NO

Prazo de guarda

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrllr;?(;ao Observacao
vias (no setor) intermediério
Comprovante de emissao de fax/telegramd Unidade geradora| Até 05 anos Eliminacao
072.1 |LISTA TELEFONICA
Lista telefénica da operadora 1 Setor interessado| Enquanto vigora Eliminacao
Lista telefonica interna 1 Setor interessado Enquanto vigora Eliminacao
072.2 | CONTA TELEFONICA
Controle de ligagGes telefonicas 1 Setor competente| Até 05 anos Eliminacao
073 TELEX
Controle de Telex 1 Setor competente| Até 05 anos Eliminacao
074 SERVICO DE RADIO
Controle de servico de radio 1 Setor competente OBténos Eliminacao
075 SERVIGCO DE TRANSMISSAO DE DADO, VOZ E
IMAGEM
Controle de servico de transmissao de dado, | Setor competente| Até 05 anos Eliminacao
VOZ e imagem
080 MAGISTRADO
Controle e distribuicdo de cargo provido g 1 Unidade geradora| Até atualizacéo Eliminacéo
vago
080.1 LEGISLACAO
Estatuto, regulamento, legislacdo, materiall Setor competente| Conforme interesse Guarda
de consulta, jurisprudéncia, estudo e permanente
decisbes de carater geral.
Relatério para confec¢do do Boletim Interho 1 Setonpetente | 01 ano Eliminacao
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NO

Prazo de guarda

Destinacao

a0

Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Boletim Interno - administrativo, de pessphl | Arquivo Guarda 01 exemplar serd recolhido
e Sservico permanente permanente | arquivo permanente
2 Setor interessado| Conforme interesse Eliminacao
080.2 DADOS FUNCIONAIS DE MAGISTRADO
Assentamento funcional 1 Setor competente  Enquanto durar Guarda
beneficio permanente
Ato relativo aos tramites funcionais |de | Assentamento Prazo do assentamento
Juizes funcional
2 Unidade geradora| 02 anos 05 anos Eliminacad
Pedido de Certidao 1 Setor competente 02 anos @b an Eliminacao
Copia da Declaracéao de Imposto de Renda Setor competente| 02 anos 07 anos Eliminacad
Pessoa Fisica de magistrado
Certidao e declaragéo 1 Interessado
2 Unidade geradora| 01 ano Eliminacao
Designacao de dependente 1 Assentamento| Prazo do assentamento
funcional
RAIS 1 Setor competente| 10 anos 90 anos Eliminacag
080.21 |IDENTIDADE FUNCIONAL DE MAGISTRADOS
Registro de carteira funcional 1 Unidade geradqgra2 artbs Eliminacao
Solicitagdo de emisséo de carteira funciopal [  &bedgeradora| 02 anos Eliminacao
081 INGRESSO NA MAGISTRATURA TRABALHISTA
081.1 |CONCURSO PUBLICO PARA MAGISTRATURA
TRABALHISTA
Edital do concurso 1 Arquivo Guarda
permanente permanente
2+ | Setor interessado| 02 anos Eliminacao
3 Unidade geradora| Validade concurso Eliminacao
Inscricdo para concurso publico 1 Setor competent¢alidade concurso 02 anos Eliminacao
Prova escrita 1 Setor competente  Validade concursg 02 anos Eliminacéo Amostragem deve ser recolh
para registro historico
Avaliacdo em prova oral 1 Setor competenie  Validameurso 02 anos Eliminacao
Procedimentos para concurso publico 1 Setor comigete Validade concurso Guarda Pode ser gerado processo
permanente

ida
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Prazo de guarda

Class. Assunto / Atividade de Destino Arquivo corrente Arquivo De?itrllr;?(;ao Observacao
vias (no setor) intermediario
Homologacéao de resultado do concurso N Setor caemiget | Validade concurso Guarda
permanente
Recurso referente a concurso publico 1 Unidadedseaa| Validade concurso Guarda
permanente
081.2 |LISTATRIPLICE
Lista triplice de juiz classista 1 Setor competeni&/alidade mandato 30 anos Eliminacao Passivelakagao histérica
081.3 | PROCEDIMENTOS DE VITALICIAMENTO 1 Processo Conforme Interesse Guarda
Permanente
082 CURSOS E ESTUDOS- ESCOLA JUDICIAL
Dossié do Juiz - (sentenca, produtividade, | Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacdq ocuBento sigiloso
etc.)
Cadastro de juiz de 12 e 22 instancigl e | Unidade geradora| Até atualizacao Eliminacéo
substituto
082.1 |CURSOS SOLENIDADES, COMEMORAGOES, HOMENAGENS E DEMAIS EVENTOS
Dossié do curso / evento / projl Unidade geradora| 05 anos Guarda
(proposta, programa, conteudo, relatdrio, permanente
exercicio, relacdo de participante, avaliagao,
controle de certificado, peca publicitaria)
082.2 CONGRESSQ, CONFERENCIA , SEMINARIO , SIMPOSIO, ENCONTRO, CONVENGAO, CICLO DE PALESTRA, MESA REDONDA
Planejamento, programacao, paleg 1 Unidade geradora| 05 anos Guarda
trabalho apresentado, peca publicitaria permanente
Cadastro de curso, hotel 1 Unidade geradgra  Atdizéigao Eliminacao
Cadastro de participante (Advogafb, |Unidade geradora| Até atualizacao Eliminacéo
Amatra, etc)
Curriculum Vitae 1 Unidade geradora  Até atualizacéo 05 anos Eliminacao
083 M OVIMENTACAO DE MAGISTRADO
083.1 |ADMISSAO, NOMEAGAO DE MAGISTRADO , 1 Setor competente| 02 anos 98 anos Eliminacad
POSSE
Convocacédo de magistrado 1 Unidade geradgora 02 anos 98 anos Eliminacao
Pedido de prorrogacéo de posse 1 Processo de |Prazo do processo
promocao
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N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
Livro de posse 1 Setor competent¢ 10 anos Guarda
permanente
Termo de posse 1 Setor competente 10 anos Guarda
Permanente
083.2 DESIGNACAO, SUBSTITUICAO DE MAGISTRADO
Designacao, convocagao, suspeicdo|l e |Unidade geradora| 02 anos 98 anos Eliminacgad
substituicdo de magistrado
083.21 |ELEIGAO DE MAGISTRADO
Procedimentos relativos a elei¢cdo de 1 Unidade geradora| 10 anos Guarda
magistrado permanente
083.3 | DESLIGAMENTO DE MAGISTRADO
Processo de desligamento de magistrado 1 Unidaddagga | 05 anos 95 anos Eliminacao
083.4 REMOCAO, TRANSFERENCIA
Transferéncia de magistrado entre 6rgédps$ — | Unidade geradora| 05 anos 95 anos Eliminacad
permuta
Remocao de magistrado 1 Setor competente 02 anos anadss Eliminacao
083.5 PrROMOCAO
Promocao de magistrado 1 Setor competente 02 anos 8 and3 Eliminacao
Lista de antiguidade de juiz 1 Processo 30 anos Guarda
permanente
084 DIREITOS E BENEFICIOS
084.1 FICHA FINANCEIRA E FOLHA DE PAGAMENTO
Ficha financeira 1 Unidade geradora  Enquanto durar |100 anos Eliminagao
beneficios
Atualizagdo de dados individuais pata |Setor competente| Enquanto dud00 anos Eliminagao
processamento da folha de pagamento beneficios
Alteracdo de conta corrente 1 Setor competente nOl a Eliminacao
Folha de pagamento 1 Processo 01 ano 99 anos Eliminacao
2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
Classificacdo de despesa da folha |Jde | Processo Prazo do processo
pagamento 2 Dossié contabil Prazo do balancete
3 Setor competente| 01 ano Eliminacéo
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N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
4 Unidade geradora| 10 anos 10 anos Eliminacad
Encaminhamento da folha de pagamento| 1 Processo Prazo do processo
2 Unidade geradora| 10 anos 10 anos Eliminacad
Memoria de célculo referente a folha de jliz 1 @il geradora| 05 anos 30 anos Eliminacag
Contracheque 1 Interessado
Regularizacdo de débito pendente de juiz| 1 Interessado
2 Unidade geradora| 05 anos 95 anos Eliminacad
3 Processo 01 ano 99 anos Eliminacao
Comunicacéo a juiz de débito pendente |1 Interessado
2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
084.11 |SALARIO, VENCIMENTO , PROVENTO E
REMUNERAGAO
Remuneracdo de magistrado na fungéglde | Setor competente| 02 anos 30 anos Eliminacag
instrutor
084.111 | SALARIO FAMILIA
Concesséo de salario familia 1 Setor competente an062 98 anos Eliminacao
084.12 | GRATIFICAGOES ( INCLUSIVE
INCORPORACOES)
084.121 | NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO )
Concesséo de gratificacdo natalina 1 Processo 01 ano 99 anos Eliminacao
084.129 | OUTRAS GRATIFICAGOES 1 Processo 01 ano 99 anos Eliminacao
084.13 |ADICIONAIS
084.131 | TEMPO DE SERVICO
Concesséo de adicional por tempo de semnico | Setor competente| 02 anos 98 anos Eliminacad
084.139 | OUTROS ADICIONAIS 1 Processo 02 anos 98 anos Eliminacao
084.14 |DESCONTO
084.141 | CONTRIBUIGAO PARA PLANO DE SEGURIDADE |1 Setor competente| 05 anos 95 anos Eliminacad
SOCIAL
084.142 | IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

Declaracéo de rendimento para IRPF

1

Magistrado
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N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
Declaracgéo de rendimento e bens 1 Receita Federal
2 Unidade geradora| 05 anos 95 anos Eliminacgad
084.143 | PENSAO ALIMENTICIA
Determinacdo  judicial para pensdo |Setor competente| 05 anos 95 anos Eliminagad
alimenticia
084.144 | CONSIGNAGOES 1 Setor competente| 05 anos 95 anos Eliminacac
084.149 | OUTROS DESCONTOS 1 Setor competente| 05 anos 95 anos Eliminacac
084.15 |ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
Obrigacoes patronais 1 Setor competente 05 anos an@b Eliminacao
084.151 | PASEP 1 Setor competente| 05 anos 95 anos Eliminacag
084.152 | CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE 1 Setor competente| 05 anos 05 anos Eliminacag
SEGURIDADE SOCIAL
084.2 |FERIAS DE MAGISTRADOS
Concessao de férias de magistrado i Setor competerti2 anos 98 anos Eliminacao
Escala de férias 1 Setor competente 05 anos 05 anos | Eliminagao
084.3 LICENCA
Concessédo de licenca-prémio, licenda- | Setor competente| 02 anos 98 anos Eliminacad
médica, licencga p/ assuntos particulares, etc.
084.4 AFASTAMENTO E FREQUENCIA DE
MAGISTRADO
Frequéncia de magistrado 1 Setor competente G ano 98 anos Eliminacao
084.41 |MissOES FORA DA SEDEVIAGENS A SERVICQ
Licenca para ausentar-se do pais N Unidade gerad@aanos 98 anos Eliminacao
Procedimentos de concessao de diarias |1 Setor competente| 02 anos 30 anos Eliminagad
2 Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
084.42 | CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO
Concessédo para ausentar-se do servi¢h —| Setor competente| 02 anos 98 anos Eliminacad
casamento (gala), doacdo de sangrie, |Unidade geradora| 02 anos Eliminacao
falecimento de familiares (nojo), curso
exterior, presidir entidade de classe,
paternidade
084.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
Procedimento de reembolso de despesa 1 Setor camtypel 02 anos 98 anos Eliminacao
084.51 | MUDANCA DE DOMICILIO
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N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
Procedimento de concessdo de ajudglde | Processo 01 ano 30 anos Eliminacéo
custo
Transporte de Mobiliario e Bagagem 1 Processo 02 anos 30 anos Eliminacao
2 Unidade geradora| Conforme interesse Eliminacag
085 BENEFICIOS, ASSISTENCIA E SEGURIDADE
SOCIAL
085.1 |AuxiLIOs
Concesséo de auxilios — Funeral, natalidgble, | Processo 01 ano 99 anos Eliminacéo
acidente, doencga, reclusao
085.19 | OUTROS AUXILIOS 1 Processo 01 ano 99 anos Eliminacgao
085.2 | APOSENTADORIA DE MAGISTRADO
Procedimentos de concessao He | Processo Enquanto durar 100 anos Eliminagao
aposentadoria beneficio
2 Unidade geradora| 10 anos 30 anos Eliminacgad
Provento provisorio de inatividade 1 Processo de Prazo do processo
aposentadoria
2 Unidade geradora| 10 anos 30 anos Eliminacgad
Titulo declaratorio de inatividade 1 Processo de Prazo do processo
aposentadoria
2 Unidade geradora| 10 anos 30 anos Eliminacad
Isencdo de contribuicdo previdenciarig 1- | Processo de Prazo do processo
inativo aposentadoria
2 Unidade geradora| 10 anos 30 anos Eliminacad
Isencao fiscal - inativo 1 Processo de Prazo do processo
aposentadoria
2 Unidade geradora| 10 anos 30 anos Eliminacgad
085.21 | CONTAGEM DE AVERBAGAO DE TEMPO DE
SERVICO
Apostilamento 1 Assentamento Prazo do assentamento
funcional
2 Unidade geradora| 10 anos 30 anos Eliminacad
Vantagem art. 184 — Lei 1711/52 1 Processo de Prazo do processo
aposentadoria
2 Unidade geradora| 10 anos 30 anos Eliminacgad
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N° Prazo de guarda Destinacio
Class. Assunto / Atividade Qe Destino Arquivo corrente Arquivo final Observacao
vias (no setor) intermediério
Vantagem art. 192 — Lei 8112/90 1 Processo de Prazo do processo
aposentadoria
2 Unidade geradora| 10 anos 30 anos Eliminacad
Processo de averbacao de tempo de servito | Setor competente| Até aposentadoria qu00 anos Eliminacao
desligamento
2 Unidade geradora| 10 anos 30 anos Eliminacgad
Contagem de tempo de servico 1 Setor competente| Até aposentadoria qu.00 anos Eliminacéo
desligamento
2 Unidade geradora| 10 anos 30 anos Eliminacgad
085.22 |PENSAO
Procedimentos de concessdo de perkao| Processo Enquanto durar 100 anos Eliminacao
vitalicia beneficio
Procedimentos de concessdo de perkao| Processo Enquanto durar 100 anos Eliminagao
temporaria beneficio
086 INCENTIVOS FUNCIONAIS
Prémio, concessao de medalha, diploma de | Setor competente| 05 anos Guarda
honra ao mérito e elogio permanente
089 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A 1 Setor competente| Conforme interesse 100 anos inalpdno
MAGISTRADOS
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
090.1 | COMUNICADOS E CORRESPONDENCIAS 1 Setor competente| Conforme interesse 5 anos Elgam Passivel de avaliacdo historici
RECEBIDAS
090.2 | COMUNICADOS E CORRESPONDENCIAS 1 Unidade geradora| Conforme interesse 5 anos Egam Passivel de avaliagdo historici
EXPEDIDAS

-~
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