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TABELA DE TEMPORALIDE E DE DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA AREA-MEIO

Cdédigo/Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

| Intermediario

Destinagéo
Final

Observacdes

000

ADMINISTRAGAO GERAL

001

RELACAO INTERINSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a formalizagdo, execucdo e acompanhamento
das relagbes entre o 6rgdo e entidade e outros 6rgdos e entidades, publicos e
privados, firmadas por meio de acordos, contratos, convénios, termos e outros atos
de ajustes, que abranjam, ao mesmo tempo, a execucdo de varias atividades, bem
como aqueles referentes a fiscalizagédo, prestagdo e tomada de contas, relatérios
técnicos e termos de aditamento.

Quanto aos acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes,
referentes a uma Unica atividade, classificar no codigo especifico.

Enquanto vigora

20 anos

Enquanto
vigora

002

ATENDIMENTO AO CIDADAO
Nas subdivis6es deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitagdes de informagdes e as comunicagdes enviadas ao 6rgao e entidade pelos canais de
atendimento ao cidadao, tais como: Servico de Informagdes ao Cidadao (SIC), ouvidoria e outros canais de comunicagao.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as
determinacdes legais, aos atos e instrugdes
normativas, aos procedimentos operacionais e as
decisdes de carater geral sobre o acesso a
informag&o publica executada pelos canais de
atendimento ao cidadao.

002.01

Enquanto vigora

5 anos

Guarda
permanente

002.1

ACESSO A INFORMACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos pedidos de acesso a informacéo e aos documentos institucionais, encaminhados ao
SIC, bem como os recursos impetrados em raz&o de negativa de acesso.
Quanto aos elogios e reclamagdes recebidos pelas ouvidorias e por outros canais de comunicagao, classificar no cadigo 002.2.

Quanto as comunicagdes eventuais trocadas entre o 6rgéo e entidade e demais institui¢cdes, classificar no codigo 991.

PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO.

Incluem-se documentos referentes as solicitagdes, respostas e
recursos referentes aos pedidos de acesso a informacéo,
presenciais e ndo presenciais, realizados por intermédio do

Até o término do

* Aguardar o
resultado do
provimento do
recurso em ultima

002.11 SIC, tais como: formularios com pedidos de acesso a di . 5 anos Eliminacao S A
informacé&o e formularios de recursos. atendimento gstar_]c:ja,f no caso
Quanto ao acesso e ao controle das consultas aos dg me%iigmenc';g
documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, acessg
classificar no codigo 063.1. ’
ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO Guarda Eliminar, ap6s 2
002.12 Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento das | 2 anos anos, 0os
permanente

atividades desempenhadas pelo SIC, tais como: relatérios

documentos cujas




Cédigo/Assunto Prazos de Guarda —— Destinagao Observacdes
Corrente Intermediario Final
estatisticos, de atendimento, de controle de consultas e de informacgbes
perfil do usuério. estejam
recapituladas ou
consolidadas em
outros.
CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO
Incluem-se documentos referentes a pesquisa de satisfacdo dos usuarios
dos servigos publicos, tais como: elogios e reclamages recebidos pelas
ouvidorias e outros canais de comunicagao.
002.2 Quanto aos pedidos de acesso a informagdo e aos documentos | 2 anos — Eliminacao
institucionais, encaminhados ao SIC, classificar nas subdivisdes do
cédigo 002.1.
Quanto as comunicagfes eventuais trocadas entre o érgdo e entidade e
demais institui¢des, classificar no codigo 991.
CONTROLE E FISCALIZAGCAO DA GESTAO PUBLICA Eliminar, ap6és 2 anos, os
003 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as ac@es de inspecao, correicdo, auditagem e controle | documentos cujas informagGes
interno a cargo do gestor, realizadas para verificagdo dos procedimentos internos do 6rgédo e entidade com o objetivo de | estejam recapituladas ou
melhorar a gestéo publica. consolidadas em outros
NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as
determinagdes legais, aos atos e instruces
normativas, aos procedimentos operacionais e as Guarda
003.01 decisdes de carater geral sobre as agdes de | Enquanto vigora | 5 anos
h ~ o< f . permanente
inspecao, correicéo, auditagem e controle interno
do 6rgéo e entidade.
Quanto ao controle externo e a auditoria externa,
classificar nas subdivisdes do cadigo 054.
CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA
Incluem-se documentos referentes a avaliagdo das agdes executadas Guarda
003.1 pelo 6rgéo e entidade, da legalidade dos progedimentosge da atuacéo do 5 anos 9 anos permanente
gestor publico.
ACAO PREVENTIVA
003.2 Incluem-se documentos referentes as ac¢des implementadas por 5 anos 9 anos Guarda
: orientagdo dos 6rgdos fiscalizadores para prevengdo da corrupcdo no permanente
6rgéo e entidade.
CORREICAO
003.3 Incluem-se documentos referentes a fiscalizagdo e apuragdo de 5 anos 9 anos Guarda
: responsabilidades realizada pelos 6rgaos fiscalizadores em caso de permanente
irregularidades cometidas no érgéo e entidade.
004 ASSESSORAMENTO JURIDICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise juridica de instrumentos e de atos normativos e ao acompanhamento de a¢des judiciais.

004.1

ORIENTACAO TECNICA E NORMATIVA

Nas subdivis6es deste descritor classificam-se documentos referentes a analise juridica de instrumentos e de atos normativos elaborados pelo érgao e entidade.




Cadigo/Assunto Prazos de Guarda —— Dest!na(;ao Observacdes
Corrente Intermediario Final

UNIFORMIZAGCAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO

Incluem-se documentos referentes a andlise e a fixacdo de

interpretagdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos . Guarda
004.11 demais atos normativos, a serem seguidos, de modo uniforme, Enquanto vigora 5 anos permanente

pelo 6rgéo e entidade, quando ndo houver orientagdo

normativa superior, tais como: instru¢des, pareceres e notas.

ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Incluem-se documentos referentes ao exame e a andlise Até o término da
004.12 | prévia ou conclusiva de textos de editais de licitagdo, de 5 anos Eliminacao

contratos e de instrumentos congéneres a serem publicados e
celebrados pelo 6rgéo e entidade.

analise

004.2

ATUACAO EM CONTENCIOSO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a atuagéo contenciosa judicial e administrativa, nas hipéteses de contestacéo, conflito ou

litigio, exercido pela assessoria ou consultoria juridica do 6rgdo e entidade.

REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL
Incluem-se documentos referentes a solugéo extrajudicial dos

004.21 | litigios, visando a composigdo entre as partes em conflito de ﬁf}eig solugdo do 5 anos Geuramrgiente

interesses, por meio de mediagdo, conciliagdo, arbitragem e 9 p

demais técnicas de composi¢éo e administracdo de conflitos.

REPRESENTACAO JUDICIAL

Incluem-se documentos referentes as agbes defendidas pela

assessoria  ou  consultoria  juridica em Pprocessos | rvq o transito em Guarda
004.22 | administrativos e judiciais, perante todas as instancias, | . 5 anos

julgado permanente

ordinarias ou extraordinarias, utilizando as medidas capazes
de propiciar a efetiva defesa dos interesses do 6rgao e
entidade.

005

PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a organizacéo e ao funcionamento de comissdes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho,
criados pelo proprio 6rgao e entidade ou por outros 6rgaos de deliberagéo coletiva, que contem com a participacao de servidores da instituicdo. Quanto a atuacéo de
comissdes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho referentes a uma atividade em particular, classificar no cédigo especifico.

CRIACAO E ATUACAO
Incluem-se documentos referentes a implantagao dos érgédos colegiados

6rgéos colegiados, bem como aqueles referentes ao agendamento,
convocacgéao, pauta e lista de participantes.

005.1 e aos registros das deliberagbes e tomadas de decisdo definidas nas | 4 anos 5 anos G:ri:giente
reunides, tais como: ato de instituicdo, regras para atuacdo, designagéo e P
substituicdo de membros, resolugdes, atas e relatérios.
OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

005.2 Incluem-se documentos referentes a organizag@o das reunides dos 2 anos Eliminaco

010

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Esta subclasse contempla documentos referentes a definicao e alteracdo das politicas institucionais, & criacdo e modificacdo das estruturas organizacionais e aos registros que
garantam a existéncia do 6rgéo e entidade como pessoa juridica e a sua atua¢&o no meio publico, privado, com o terceiro setor e com o cidaddo, bem como aqueles referentes ao
planejamento e acompanhamento das ag¢@es institucionais, da gestdo ambiental e da comunicagéo social.




Cadigo/Assunto

Prazos de Guarda
Corrente Intermediério

Destinacéo
Final

Observacoes

NORMATIZACAO. REGULAMENTAGCAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais,
aos atos e instrugbes normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater geral sobre a
organizagéo e funcionamento do 6rgéo e entidade, bem como
os boletins administrativos e de servico. Quanto aos boletins
de pessoal, classificar no cédigo 020.01. Quanto a publicacédo
de matérias em diarios oficiais e em periddicos de grande
circulagao, classificar no cédigo 069.3

010.01

Guarda

5 anos
permanente

Enquanto vigora

011

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos estudos para a definicdo da estrutura e das
atribuicdes do érgdo e entidade e para as mudangas estratégicas (missao, finalidade
e forma de atuagdo) e estruturais (hierarquia, distribuicdo formal de autoridade e
responsabilidade, abertura ou encerramento de unidades administrativas), bem
como aqueles resultantes da implantagao de reformas administrativas ou de
processos de modernizagdo, com impacto no érgédo e entidade, na forma de fuséo,
privatizagdo, reestatizagdo ou extingéo.

Guarda

5 anos
permanente

Enquanto vigora

Eliminar, apés 2
anos, os estudos
preliminares ou as
versobes nao
implementadas
das mudancas
estruturais.

012

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL

Incluem-se documentos referentes a inscricdo, baixa e cancelamento nos 6rgédos
competentes, tais como: cadastro bancério, registros de inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), no Sistema de Operacgdes, Registro e Controle
do Banco Central (Sisbacen), no Servigo de Protegéo ao Crédito (SPC), no Cadastro
Informativo de Créditos e ndo Quitados do Setor Publico Federal (Cadin).

Enquanto vigora 2 anos Eliminacéao

013

COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos relativos as atividades necessarias para a realizagdo de assembleias, audiéncias, despachos e reunifes, gerais
e setoriais, do 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes ao registro de suas deliberacdes. Quanto aos documentos de assembleias, audiéncias, despachos e
reunides produzidos pelas diferentes comissdes instituidas no ambito do 6rgao e entidade, classificar no cédigo especifico.

OPERACIONALIZACAO

Incluem-se documentos referentes a organizagao das reunifes do 6rgao
e entidade, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocacao,
pauta e lista de participantes.

013.1

2 anos Eliminacao

REGISTRO DE DELIBERAGOES Incluem-se documentos referentes aos
registros das deliberacBes e tomadas de deciséo definidas nas
assembleias, audiéncias, despachos e reunifes, tais como: resolucdes,
atas e relatérios.

013.2

Guarda

n
5 anos permanente

4 anos

014

PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos processos
a area de atuacao do 6rgdo e entidade.

eletivos para preenchimento de funcéo de diregcéo prevista em

legislagédo competente

NOMEAGCAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL Incluem-se
documentos referentes a constituicdo e as atividades da comissao
eleitoral, das mesas de votagéo e dos fiscais, tais como: indicagdo dos
membros, regimento eleitoral, convocacéo, pauta, lista de participantes e
registros e atas das reunides.

014.1

Até a Guarda
homologacéo do 1 ano

permanente
evento




Cadigo/Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagéo
Final

Observacoes

INSCRICAO
Incluem-se documentos referentes a definicdo do calendario eleitoral, a

inscricdo de candidatos para participagdo no processo eletivo e a | Até a
014.2 divulgacdo das atividades eletivas e dos candidatos, tais como: | homologagdo do | 1ano Eliminacéao
cronograma, copia de documentos pessoais dos inscritos ou integrantes | evento
das chapas concorrentes, propaganda eleitoral e pedidos de impugnagao
de candidatura.
B Eliminar, apés 2
VOTACAO . anos da
Incluem-se documentos referentes a apuragdo do processo eletivo, tais Ate = a Guarda homologagdo do
014.3 . = ) . . - ’ homologacdo do | 1ano
como: relagdo de eleitores habilitados, cédulas de votagéo e contagem de evento permanente evento, as
votos. cédulas de
votacao.
* Aguardar o
término da acéo,
no caso de
interposicéo de
DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS - recursos.
Incluem-se documentos referentes aos resultados finais da eleicdo Ate = a Guarda Eliminar, apoés 2
014.4 : oy > ) . homologagdo do | 1ano ’
realizada e a divulgacdo dos candidatos eleitos, bem como aqueles evento permanente anos da
referentes aos recursos impetrados. homologacdo do
evento, os
documentos de
recursos
indeferidos.

015

GESTAO INSTITUCIONAL
Nas subdivis6es deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento, ao acompanhamento e a avaliagdo das atividades do 6rgdo e entidade.

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL
Incluem-se documentos referentes ao planejamento, as a¢fes e aos

015.1 programas e projetos de trabalho do érgédo e entidade, tais como: 5 anos 9 anos Guarda
: planejamento plurianual, planejamento estratégico, plano de permanente
desenvolvimento institucional, plano de metas e definicdo de indicadores
de desempenho.
Eliminar, ap6s 2
anos, os
ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES documentos cujas
015.2 Incluem-se documentqs ~referent('es aos 'registro.s da§_ ativida(_je_s 5 anos 9 anos Guarda informacdes
desempenhadas pelo 6rgdo e entidade, tais como: relatérios parciais permanente encontram-se
(mensal, trimestral ou semestral), relatério anual e relatério de gestao. recapituladas ou
consolidadas em
outros.
015.3 AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL _ B Eliminar, apés 2 anos, _os
: Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as a¢des de auto avaliagd@o, para verificagéo documentos cujas informagdes




Cadigo/Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

| Intermediario

Destinacéo
Final

Observacdes

do desempenho do 6rgéo e entidade, visando o controle da qualidade e am

elhoria na prestagéao do servigo publico.

encontram-se

recapituladas ou

consolidadas em outros.

ELABORAGCAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO
Incluem-se documentos referentes ao planejamento das
atividades de avaliagdo e aos programas e projetos de
implementag&o do controle da qualidade da gestdo do 6rgédo e
entidade, tais como: definicdo de indicadores e de
instrumentos para avaliagdo dos aspectos gerenciais,
diagndsticos e cronogramas.

015.31

5 anos

9 anos

Guarda
permanente

EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes a implementacdo das
atividades de avaliagdo e controle da qualidade da gestédo
institucional, bem como aqueles referentes a andlise critica e a
verificagdo da compatibilidade entre o planejamento e os
resultados obtidos na apuracéo das metas institucionais.

015.32

5 anos

9 anos

Guarda
permanente

CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE

Incluem-se documentos referentes a certificagdo da
conformidade, as propostas de agfes corretivas e preventivas
e ao tratamento da ndo conformidade, bem como relatérios
estatisticos, demonstrativos de resultados, certificados e
premiacgdes.

015.33

5 anos

9 anos

Guarda
permanente

016

GESTAO DE PROCESSOS

Nas subdivis6es deste descritor classificam-se documentos referentes as etapas que envolvem planejamento,

institucionais e ao gerenciamento de desempenho.

analise, mapeame

nto, desenho e modelagem de processos

PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento do mapeamento de Guarda
016.1 processos institucionais, tais como: identificacéo de objetivos e de 5 anos 9 anos permanente
ferramentas a serem utilizadas e cronograma de atividades.
EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO
016.2 Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento do mapeamento 5 anos 9 anos Eliminacao
de processos institucionais e a coleta de dados.
Eliminar, apo6s 2
anos, os
RESULTADO documentos cujas
016.3 Incluem-se documentos referentes aos resultados do mapeamento de 5 Guarda informacgdes
. LY . C P anos 9 anos
processos institucionais, tais como: diagndsticos, fluxogramas e permanente encontram-se
relatérios. recapituladas ou
consolidadas em
outros.
MODELAGEM DE PROCESSOS Guarda
016.4 Incluem-se documentos referentes a definicdo de especificacdes para a 5 anos 9 anos permanente

modelagem de processos novos ou modificados.




L Prazos de Guarda Destinacéo ~
Codigo/Assunto —— Inag Observacdes
Corrente Intermediario Final
Eliminar, ap6s 2
anos, os
GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO documentos cujas
016.5 Incluem-se documentos refe[entes a 'medlgao e monitoramento de. 5 anos 9 anos Guarda informagdes
processos e propostas de agfes corretivas ou preventivas, tais como: permanente encontram-se

questionarios, avaliagdes, propostas, andlises e laudos.

recapituladas ou
consolidadas em
outros.

GESTAO AMBIENTAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo ambiental, visando a utilizagdo racional e sustentavel dos recursos naturais, envolvendo o

017 uso de préticas e o desenvolvimento de habitos que garantam a protecéo, conservacao e preservagdo da biodiversidade, a reciclagem das matérias-primas e a reducéo do
impacto ambiental.
PROTECAO AMBIENTAL INTERNA
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e
preservagdo do ambiente de trabalho que envolve a conscientizagdo dos Arquivar um
servidores, tais como: campanhas de conscientizagdo para reducéo do exemplar do
consumo de Agua e energia elétrica e programas de coleta seletiva | Enquanto vigora - ~ material de
017.1 solidaria e reciclagem de residuos descartaveis, bem como a producédo | o evento 2 anos Eliminagao divulgacao
de material de divulgagéo. produzido para
Quanto ao controle de riscos ambientais, classificar no cédigo 025.21. cada evento.
Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao depésito,
classificar no cédigo 032.3.
PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA . Eliminar, apés 2
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e anos os
preservacao ambiental externa que envolve a coleta seletiva solidaria, a docu,mentos cuias
reciclagem de residuos descartaveis e o uso de fontes n&o poluentes, tais : = )
” . R g L1 L Guarda informagdes
017.2 como: projetos, questionérios, avaliagdes, analises, laudos, relatérios | 5 anos 9 anos
o e . 2 ~ o permanente encontram-se
estatisticos e de destinagdo de residuos. Quanto a alienagdo definitiva, .
. ) = recapituladas ou
por desfazimento, de material permanente e de consumo em razao de -
h . PRV . o P consolidadas em
serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar nos codigos OuUtros
033.41 e 033.42, respectivamente. :
CONTRATAGCAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
realizacéo de servigos fotogréaficos e filmogréaficos de publicidade e de produgéo de
clipagens eletrnicas, para a implementacdo de concurso publico e de consultoria Até a 10 anos a Eliminar, apo6s 2
para mapeamento e modelagem de processos a serem prestados sob o regime de ~ contar da anos, os
PR . . ) x So apresentacado do =
execucao indireta, tais como: planejamento da contratagdo (estudos preliminares, g apresentacéo - ~ documentos
018 p : P - . - ~ Relatério de - Eliminagéo 5
gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico), divulgacéo Gestao do Relatério referentes as
(publicagdo de editais), selecdo do fornecedor (adjudicacdo, homologacéo, : de Gestéo. contratacdes néo
formalizagdo e publicacdo do contrato), indicagdo e designacéo do gestor e dos efetivadas.

fiscais da execug&o do contrato para acompanhamento, fiscalizagcdo (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliacdo e afericdo dos resultados
previstos na contratagdo e demais documentos comprobatérios da prestacdo dos
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servigos, relatorios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servicos podera ocorrer nas modalidades de
licitacdo (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregao),
dispensa de licitacao e inexigibilidade de licitag&o.

OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

019 Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢gdes de organizagdo e funcionamento nao contempladas nos descritores anteriores.
COMUNICAGAO SOCIAL
019.1 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de comunicagdo social nos ambitos externo (comunicagdo externa) e interno
(comunicagéo interna), compreendendo a escolha e os usos de midias empregadas.
COMUNICACAO EXTERNA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao credenciamento de jornalistas, entrevistas, noticiarios, reportagens e
019.11 editoriais.
Quanto ao assessoramento de cerimonial para a realizagdo de solenidades oficiais e eventos do 6rgédo e entidade, classificar nas subdivisées do
cadigo 910.
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
Incluem-se documentos referentes ao . . =
019.111 credenciamento de jornalistas, tais como: normas Enquanto vigora | 1 ano Eliminacéo
de credenciamento, formularios e credenciais.
Arquivar os
RELACAO COM A IMPRENSA documentos cujas
019.112 Incluem-se _docgmentos referentes a releases 1 ano Eliminacao informagGes »
para  publicacdo, mensagens, entrevistas, reflitam a politica
noticiarios, reportagens e editoriais. do orgao ou
entidade.
ELABORAGCAO DE CAMPANHAS
PUBLICITARIAS Guarda
019.113 Incluem-se documentos referentes as campanhas | 4 anos 10 anos
LSO N = permanente
institucionais, filmes, propagandas e a producao
de material de divulgac&o do 6rgéo e entidade.
COMUNICACAO INTERNA - ) . Arquivar os
Incluem-se documentos referentes a divulgagao para o publico d .
. o ; P ocumentos cujas
interno de noticias publicadas que envolvem o 6rgédo e informacdes
019.12 entidade ou sobre assuntos afins a sua misséo, tais como: | 2 anos Eliminacao reflitam a politica
clipagem de noticias veiculadas em jornais, em revistas e em do 6rgao ou
sites de comunicagéo e divulgacéo de avisos, comunicados, .
boletins e informativos. entidade.
ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL Ei:gns'”ar’ apos 203
Incluem-se documentos referentes a participacéo em agdes de incentivo docu’mentos cuias
019.2 ao esporte, a cultura e a educacéo, com possibilidade de dedugdo de 5 anos 9 anos Guarda informacd |
. : o o x cOes
imposto de renda, conforme especificado em legislacéo. permanente encontram-se
Quanto a realizagdo de acdes de c;oncesséo (’1e patrocinio a projetos recapituladas  ou
esportivos e culturais, classificar no codigo especifico. consolidadas em
outros.
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outros.

020

GESTAO DE PESSOAS

Esta subclasse contempla documentos referentes aos direitos e obrigages dos servidores e empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas
residéncias médica, multiprofissional em saude, pedagdgica e juridica, entre outras), dos estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de fun¢do de confianca sem vinculo,
lotados no 6rgéo e entidade, bem como aqueles referentes aos direitos e obrigagdes do empregador.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e

instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de

carater geral sobre a gestdo de pessoas do 6rgdo e entidade, bem como Guard

020.01 | os boletins de pessoal. Enquanto vigora | 5 anos uarda
; . ' . . - permanente

Quanto aos boletins administrativos e de servigo, classificar no codigo

010.01.

Quanto a publicagdo de matérias em diarios oficiais e em periédicos de

grande circulagao, classificar no codigo 069.3.

020.02 IMPLEMFTI\_ITLAQAO DAS PO_LITICAS_I_DE PESSOAL ] ] ) B »
) Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento, desenvolvimento e implanta¢éo das politicas de pessoal.
PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO
DE PESSOAL

020.021 IncIL_J_em-se document_os rseferentes ao _Ievantamento da}s_ 5 anos 5 anos Guarda
habilidades e especificacdes necessérias para o exercicio das permanente
funcBes e atividades rotineiras e eventuais, visando subsidiar
a previsao de pessoal, definindo qualificagdo e quantitativo.

CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO,
TRANSFORMACAO E TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE
CARREIRAS.

020.022 Incluem-se cjocumentos referentes _é criagdo, transforrrlagéo e | 5 anos 5 anos Guarda
reestruturagdo de cargos, carreiras e remuneracdo dos permanente
servidores da administrag&o publica.
Quanto a reestruturagdo e alteracdo salarial, classificar no
codigo 023.12.

RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE

020.03 | Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as negociacdes gue envolvem servidores, sindicatos e empregados, bem como aqueles

referentes ao relacionamento do 6rgédo e entidade com os conselhos profissionais.
RELACAO COM SINDICATOS
Incluem-se documentos referentes aos acordos, convencgdes e
dissidios coletivos estabelecidos nas negociacbes que

020.031 envolvem servidores, sindicatos e empregadores. 5 anos 5 anos Guarda

’ Quanto a contribui¢éo sindical, assistencial e confederativa do permanente

servidor, classificar no cédigo 023.171.
Quanto a contribuigdo sindical do empregador, classificar no
c6digo 023.183.

020.032 | MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. | 5 anos 5 anos Guarda
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PARALISACOES permanente
Incluem-se documentos referentes a notificagdo da greve, por
parte dos grevistas, ao 6rgdo e entidade, bem como aqueles
referentes aos acordos e respectivas compensacdes por parte
dos servidores sobre o desconto dos dias parados.
RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS
Incluem-se documentos referentes ao relacionamento com os
020.033 | conselhos profissionais, tais como: fiscalizacdo do 6rgdo e | 2 anos Eliminacao

entidade pelos conselhos profissionais e comprovantes de
pagamento da anuidade.

‘020.1

ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a vida funcional dos servidores e empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes
(aqueles inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em sadde, pedagdgica e juridica, entre outras), dos estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de
fungédo de confianga sem vinculo, bem como os registros e as anotagdes dos atos da administracéo publica a que tiveram direito ou Ihe foram impostos como deveres.

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores

Enquanto o
servidor mantiver

*  Transferir os
documentos para
fase intermediaria
apo6s o término do

020.11 | estatutarios ativos (ou seja, ocupantes de cargos publicos) e inativos e | o vinculo com a * Eliminacao vinculo, sendo o
dos empregados publicos (ou seja, ocupantes de empregos publicos) que | administragao prazo total de
séo contratados e submetidos ao regime da legislagéo trabalhista. publica guarda dos

documentos de

100 anos.

* Transferir os
SERVIDORES TEMPORARIOS documentos para
Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores que | Enquanto o fase intermediaria
sdo contratados por tempo determinado, em carater excepcional para | servidor mantiver apo6s o término do

020.12 | atender uma eventual necessidade de interesse publico, sem que | o vinculo com a * Eliminacao vinculo, sendo o
estejam vinculados a cargo ou emprego publicos. Quanto a contratacdo | administracao prazo total de
de pessoas fisicas (autbnomos e colaboradores), classificar no cédigo | publica guarda dos
029.5. documentos de

100 anos.
*  Transferir os
documentos para
Enquanto o fase intermediaria
RESIDENTES E ESTAGIARIOS servidor mantiver apos o término do
020.13 Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos residentes e dos | o vinculo com a * Eliminacao vinculo, sendo o
estagiarios. administracdo prazo total de
publica guarda dos
documentos de
100 anos.
OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNCAO DE Enquanto o - = * Transferir os
020.14 * Eliminacédo

CONFIANGA

servidor mantiver

documentos para
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Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos ocupantes de
cargo comissionado e de fungéo de confianga sem vinculo.

o vinculo com a
administracdo

fase intermediaria
apos o término do

IDENTIFICACAO FUNCIONAL
Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle de entrega de

publica vinculo, sendo o
prazo total de
guarda dos
documentos de
100 anos.

Enquanto o

servidor mantiver

020.2 documentos de identificagdo funcional, tais como: carteira, cartdo, identidade, gdvrlnr;ﬁrsl'?r acgoang a - Eliminacéo
crach4, credencial, passaporte de servigo ou diplomatico. publica
RECRUTAMENTO E SELECAO
021 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos desenvolvidos para a realizagdo de concursos publicos para o provimento de

cargos publicos, empregos publicos e contrata¢éo por tempo determinado.

PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

Até a

Incluem-se estudos, propostas, constituicdo de bancas examinadoras, ~ Guarda
021.1 programas, editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos e critérios gsglotloogagao do | 2anos permanente
para corregéo de provas e para solicitagdo de recursos.
* Aguardar o
INSCRICAO Até a término da ac&o,
021.2 Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologacgéo da homologacdo do | 2 anos Eliminacao no caso de
inscricéo e fichas de inscri¢do. evento* interposicao de
recursos.
* Aguardar o
CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS Até a término da acéao,
021.3 Incluem-se documentos referentes ao controle de aplicacéo das provas, homologacdo do | 2 anos Eliminacao no caso de
de acordo com os requisitos estipulados no edital. evento* interposicao de
recursos.
CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO
Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de * Aguardar o
resposta, provas de titulos, avaliagdo psicolégica, testes psicotécnicos, | Até a término da acéao,
021.4 exames médicos e de aptidao fisica. homologacdo do | 2 anos Eliminacao no caso de
Quanto as provas de titulos, avaliacdo psicoldgica, testes psicotécnicos, | evento* interposicao de
exames médicos e de aptidao fisica dos candidatos que vierem a ser recursos.
nomeados, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.
* Aguardar o
DIVULGAQAO DOS RESULTADOS E INTERPOSIQAO DE RECURSOS término da acéao,
Incluem-se documentos referentes aos resultados finais das provas | Até a G no caso de
: ey N . = uarda . S
021.5 realizadas, a classificagéo e a reclassificacdo dos candidatos, bem como | homologagdo do | 2 anos te interposicao de
aqueles referentes aos recursos impetrados em qualquer uma das fases | evento* permanen recursos.
do concurso. Eliminar, ap6s 2

anos da




Cadigo/Assunto

Prazos de Guarda

Destinacéo

Corrente

Intermediario

Final

Observacdes

homologacdo do
evento, os
documentos de
recursos
indeferidos.

022

PROVIM

NTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA.

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as ac¢des e as formas de ingresso, movimentagédo e desligamento
na administracédo publica, bem como aqueles referentes as avaliagdes de desempenho dos servidores. Quanto aos atos especificos e individuais que deverdo integrar o
assentamento funcional, classificar nas subdivis6es do cédigo 020.1.

022.1

PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acoOes de admisséo, contratacdo, nomeagéo, designagéo, posse,
disponibilidade, aproveitamento, readmissao, readaptagao, reconducao,
reintegracao, reversao e promogao.

5 anos

52 anos

Eliminacao

022.2

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes de lo

requisicao.

tacdo, exercicio, permuta, cessao e

LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA.

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as agOes de lotacéo, exercicio e permuta, bem como
aqueles referentes a transferéncia.

022.21

4 anos

5 anos

Eliminacao

CESSAO. REQUISICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as acOes de cessao e requisigao para a realizagao de
servigos temporarios em outro 6rgdo e entidade.

022.22

5 anos

52 anos

Eliminacao

022.3

REMOCAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acOes de remogéo.

4 anos

5 anos

Eliminacao

022.4

REDISTRIBUICAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acOes de redistribuicdo

5 anos

52 anos

Eliminacao

022.5

SUBSTITUICAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acdes de substituicéo.

5 anos

52 anos

Eliminacao

022.6

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao cumprimento do estagio obrigatério pelo servidor publico, & homologacgéo de sua
estabilidade e ao periodo de experiéncia a ser cumprido pelos contratados, bem como aqueles referentes as promogdes e progressoes funcionais.

CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO.
HOMOLOGAQAO DA ESTABILIDADE

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento e a
avaliagdo do estagio probatério e a homologacéo da
estabilidade do servidor publico.

022.61

5 anos

52 anos

Eliminacédo
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CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

022.62 Incluem-se documentos referentes ao periodo de experiéncia | 5 anos 52 anos Eliminacao
a ser cumprido pelos contratados.
PROMOGCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
Incluem-se documentos referentes as avaliagbes de
desempenho para promogdo e progressdo funcional dos

022.63 servidores. 5 anos 52 anos Eliminacao
Quanto a reestruturacdo e alteracdo salarial decorrentes de
promogao e progresséao funcional, classificar no codigo
023.12.

VACANCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as

022.7 acdes de demisséo, dispensa, exoneragdo, rescisdo contratual, aviso 5 anos 52 anos Eliminac&o

prévio, posse em outro cargo nao acumulavel, promogéo, readaptacgéo,
aposentadoria e falecimento, bem como aqueles referentes a adesédo aos
planos de demissao voluntaria.

023

CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a percepgdo de pagamento de vencimentos, remuneragdes, salarios e proventos e ao gozo de férias,
licencas, afastamentos, concessdes, auxilios e reembolso de despesas, bem como aqueles referentes aos descontos, obrigagdes trabalhistas e estatutarias, encargos

patronais e recolhimentos.

023.1

PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as a¢es de percepgao de pagamento.

FOLHAS DE PAGAMENTO

023.11 Incluem-se folhas de pagamento, fichas financeiras e relagdo | 5 anos 95 anos Eliminacédo
de pagamentos.
REESTRUTURAGCAO E ALTERACAO SALARIAL
Incluem-se documentos referentes a reestruturagbes e
alteracOes salariais decorrentes de promocao e progressao
funcional, enquadramento, equiparacéo, reajuste e reposigao
salarial, bem como aqueles decorrentes da reducdo de
023.12 | jornada de trabalho, remuneragdo proporcional, regime de | 5 anos 52 anos Eliminacédo
trabalho integral e dedicacdo exclusiva. Quanto a criagéo,
transformacdo e reestruturagdo de cargos, carreiras e
remuneracao, classificar no codigo 020.022.
Quanto as avaliagbes de desempenho para promogdo e
progressao funcional, classificar no cédigo 022.63
ABONO PROVISORIO
Incluem-se documentos referentes a comprovacéo do direito, L =
023.13 a solicitacdo e ao pagamento de acréscimo financeiro 7 anos Eliminacéo
provisério na remuneragao.
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO Até a
023.14 Incluem-se documentos referentes ao reembolso da homologacéo da Eliminacao

contribuicdo previdenciaria ao servidor publico, que cumpriu

aposentadoria
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0S requisitos para aposentadoria, mas que optou por continuar
na ativa.

Quanto a contagem e averbacdo de tempo de servigo,
classificar no cédigo 026.02.

023.15

GRATIFICACOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a solicitagdo, comprovacéo do dir

interrupcao do pagamento das gratificag6es concedidas.

eito, incorporacao,

pagamento e

FUNCAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagéo,
023.151 comprovacdo do direito, incorporagdo de quintos
e décimos, pagamento e interrupgdo do
pagamento da gratificagdo.

5 anos

52 anos

Eliminacao

JETONS

Incluem-se documentos referentes a solicitagéo,
comprovacdao do direito, incorporagéo, pagamento
e interrupcéo do pagamento da gratificacéo.

023.152

7 anos

Eliminacao

CARGOS EM COMISSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo,
comprovacdao do direito, incorporagéo, pagamento
e interrupcéo do pagamento da gratificagao.

023.153

5 anos

52 anos

Eliminacao

NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO
023.154 Incluem-se documentos referentes ao pagamento
e adiantamento da gratificagéo.

7 anos

Eliminacao

DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes as
gratificacbes por desempenho de atividade,
qualificagdo e produtividade, bem como aqueles
referentes a solicitagdo de incluséo e ao
cancelamento do pagamento da gratificacao.

023.155

5 anos

52 anos

Eliminacao

ENCARGO DE CURSO E CONCURSO
Incluem-se documentos referentes a solicitacéo e
pagamento da gratificacdo por encargo de curso
ministrado, bem como aqueles referentes a
participacdo em bancas examinadoras e de
fiscalizagdo e aplicagdo de provas em concursos.

023.156

7 anos

Eliminacao

TITULACAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo,
comprovagcdo do direito, incorporacdo e
pagamento da retribuicdo por titulagdo, obtida
pela conclusédo de cursos de especializagéo,
mestrado e doutorado.

023.157

5 anos

52 anos

Eliminacao

023.16

ADICIONAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitagéo, comprovagéo do direito, pagamento e interrupgdo do pagamento
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dos adicionais concedidos.

023.161

TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro sobre a remuneragdo em razdo do
cumprimento de cada ano de servigo publico
efetivo, tais como: anuénios, biénios e
quinquénios.

5 anos

52 anos

Eliminacao

023.162

NOTURNO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneracdo em razao de trabalho
noturno.

5 anos

52 anos

Eliminacao

023.163

PERICULOSIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneracdo em razéo do trabalho
ser executado em condi¢des perigosas.

5 anos

52 anos

Eliminacao

023.164

INSALUBRIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneracdo em raz&o do trabalho
ser executado em ambiente exposto a agentes
fisicos, quimicos ou biolégicos que sejam nocivos
a saude.

5 anos

52 anos

Eliminacao

023.165

ATIVIDADE PENOSA

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneragdo em razéo do trabalho
debilitar gradativamente a saude fisica e mental.

5 anos

52 anos

Eliminacao

023.166

SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS
Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneragdo em razédo do trabalho
a ser executado além do nimero de horas
estipuladas na jornada de trabalho.

5 anos

52 anos

Eliminacao

023.167

UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO
Incluem-se documentos referentes ao acréscimo
financeiro na remuneragdo de um tergo do seu
valor no més de férias, bem como aqueles
referentes & conversdo de um terco dos dias de
férias em pecunia.

Quanto ao afastamento para gozo de férias,
classificar no codigo 023.2.

7 anos

Eliminacao

023.17

DESCONTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos descontos que

incidem na remuneracao do servidor.

023.171

CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E
CONFEDERATIVA

7 anos

Eliminacao
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Incluem-se documentos referentes a autorizagéo
para desconto incidente sobre a remuneracdo em
razdo de contribuicdo sindical, confederativa e
retributiva, taxa assistencial e mensalidade
sindical, bem como aqueles referentes a
solicitagdo de cancelamento do desconto.

Quanto a relagdo com sindicatos, classificar no
cédigo 020.031.

Quanto a contribuicdo sindical do empregador,
classificar no cédigo 023.183.

023.172

CONTRIBUIQAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao desconto
incidente sobre a remuneracdo em razdo da
contribuicdo para o plano de seguridade social,
bem como aqueles referentes ao repasse do valor
ao érgdo competente.

Quanto a contribuicdo para o plano de seguridade
social recolhida pelo empregador, classificar no
cédigo 023.184

5 anos 52 anos

Eliminacao

023.173

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
(IRRF)

Incluem-se documentos referentes ao desconto
do imposto de renda retido na fonte, bem como
aqueles referentes a solicitagdo de isengdo de
pagamento, por parte do servidor portador de
doencga especifica ou aposentado por invalidez
permanente. Quanto ao imposto de renda
recolhido pela fonte pagadora, classificar no
codigo 023.185.

7 anos

Eliminacao

023.174

PENSAO ALIMENTICIA

Incluem-se documentos referentes a autorizagéo
para desconto incidente sobre a remuneragdo em
razdo do pagamento de pensédo alimenticia, bem
como aqueles referentes a solicitagdo de
cancelamento do desconto.

5 anos 95 anos

Eliminacao

023.175

CONSIGNACOES FACULTATIVAS

Incluem-se documentos referentes a autorizacéo
para desconto incidente sobre a remuneracéo em
razdo de contribui¢éo e coparticipacdo para plano
de salde, de contribuicdo e coparticipacdo para
entidade de previdéncia complementar, de prémio
relativo a seguro de vida, de contribuicdo em

Enquanto vigora

” 2 7 anos
a consignagéo

Eliminacao
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favor de associagdo ou cooperativa, de
empréstimo, de financiamento imobiliario e de
despesa contraida e saque realizado por meio de
cartdo de crédito, bem como aqueles referentes a
solicitacdo de cancelamento do desconto e
devolucéo de descontos indevidos.

023.18

OBRIGAC

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos encargos patro

ES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARG

S PATRONAIS E RECOLHIMENTOS.

nais e recolhimentos efetuados pelo e

mpregador.

023.181

PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO
DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA
DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)

Incluem-se documentos referentes as
contribuicbes sociais, de natureza ftributaria,
devidas pelo 6rgéo e entidade, com o objetivo de
financiar o pagamento do seguro-desemprego, do
abono e da participagdo na receita do 6rgéo e
entidade e que séo destinados aos servidores.

5 anos

5 anos

Eliminacao

023.182

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE
SERVICO (FGTS)

Incluem-se documentos referentes a declaragao
de opcéo e a comprovacdo do depésito do valor
do FGTS.

5 anos

52 anos

Eliminacao

023.183

CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR
Incluem-se documentos referentes ao pagamento
da contribuicao sindical feita pelo empregador.
Quanto a relagdo com sindicatos, classificar no
cédigo 020.031.

Quanto a contribuicdo sindical, assistencial e
confederativa do servidor, classificar no cédigo
023.171.

7 anos

Eliminacao

023.184

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes a contribui¢do
social recolhida pelo empregador para o regime
previdenciéario correspondente.

Quanto & contribuicdo para o plano de seguridade
social descontada da remuneragdo do servidor,
classificar no cédigo 023.172.

5 anos

95 anos

Eliminacao

023.185

IMPOSTO DE RENDA
Incluem-se documentos referentes ao
recolhimento, de natureza tributaria, do valor

retido da renda do beneficiario, que é efetuado
pela fonte pagadora.

7 anos

Eliminacao




Cdédigo/Assunto

Prazos de Guarda

Destinagéo

Corrente

Intermediario

Final

Observacdes

Quanto ao imposto de renda descontado da
remuneracao do servidor, classificar no cédigo
023.173.

LEI DOS DOIS TERCOS. RELAGCAO ANUAL DE
INFORMAGOES SOCIAIS (RAIS)

Incluem-se documentos referentes ao
cumprimento da lei dos 2/3 e as declarag6es de
RAIS, que subsidiam o controle das atividades
trabalhistas no 6rgéo e entidade.

023.186

5 anos

5 anos

Eliminacao

023.19
proventos ndo contempladas nos descritores anteriores.

OUTRAS AGCOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS.
Na subdiviséo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de pagamento de venci

PROVENTOS

mentos, remuneragdes, salarios e

RETIFICACAO DE PAGAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos pedidos,
feitos pelo servidor, para a retificagdo de erros
efetuados no pagamento.

Quanto aos casos de restituicdo de valores ao
erério, classificar no cédigo 059.4.

023.191

7 anos

Eliminacao

023.2

FERIAS

Incluem-se documentos referentes & concessdo de férias, tais como:
programacgao, alteragdo, cancelamento, suspensdo, escala e aviso de
férias.

Quanto ao pagamento de adicional de um terco de férias e abono
pecuniério, classificar no cédigo 023.167.

7 anos

Eliminacao

023.3

LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a concessao de licencas para
afastamento do cOnjuge ou companheiro, atividade politica, capacitacdo
profissional, para desempenho de mandato classista, motivo de doenca
em pessoa da familia, incentivada sem remuneragdo, prémio por
assiduidade, servico militar e tratamento de interesses particulares, bem
como as pericias médicas realizadas para concesséo e prorrogagéo das
licencas, quando forem necessarias. Quanto as licencas referentes a
concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social (acidente em
servigo, tratamento de salde, gestante, paternidade e adotante),
classificar no cédigo 026.4.

5 anos

52 anos

Eliminacao

023.4

AFASTAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a suspensao de contrato de trabalho e
concesséo de afastamento para depor, exercer mandato eletivo, servir a
Justica Eleitoral, servir como jurado, participar em programas de pos-
graduacéo stricto sensu e de pés-doutorado e em estudos, no pais e no
exterior. Quanto ao afastamento para o cumprimento de missdes e
viagens a servico, no pais e no exterior, e para servir em organismo
internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere, classificar

5 anos

52 anos

Eliminacao




Cadigo/Assunto Prazos de Guarda —— Dest_lnagao Observacdes
Corrente Intermediario Final
nas subdivisdes do cédigo 028.
CONCESSOES
Incluem-se documentos referentes a comprovagdo de auséncia no
servico em razdo de alistamento eleitoral, casamento (gala), doacdo de
sangue e falecimento de familiares (nojo), bem como aqueles referentes
023.5 a concessado de horéario especial para servidor estudante, servidor | 5 anos 52 anos Eliminacéao
portador de deficiéncia e servidor que possua dependente portador de
deficiéncia, com ou sem compensacgao de horas. Quanto a concessao de
beneficios de seguridade e previdéncia social, classificar nas subdivisées
do cdédigo 026.
AUXILIOS
Incluem-se doqumentosNreferentes a solicitacao, comprovagéo do (jJrelto, Até al 10 anos a
pagamento e interrupgéo do pagamento dos aux[llos alimentagdo ou apresentacdo do | contar da
023.6 refeicéo, aSS|step_0|a pre-gscolar ou _creche, moradia e vale-transporte, Relatério de | apresentacdo | Eliminac&o
bem como o auxilio-moradia para liquidante. Gestdo do Relatério
Quanto aos auxilios referentes a concessao de beneficios de seguridade ’ de Gestio
e previdéncia social (acidente, doencga, funeral e natalidade), classificar
no codigo 026.3. Quanto ao auxilio-reclusao, classificar no codigo 026.91.
REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZACAO
023.7 Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes ao reembolso de despesas efetuadas em razdo de mudanca de domicilio, locomogao com
meio de transporte proprio e custeio de assisténcia suplementar a salde.
MUDANGCA DE DOMICILIO Até a| 10 anos a
Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo para | apresentacdo do | contar da
023.71 | compensacédo e reembolso das despesas de instalagdo do | Relatério de | apresentacdo| Eliminagéo
servidor e de sua familia que, no interesse do érgéo e Gestao. do Relatdrio
entidade, passar a ter exercicio em nova sede. de Gestao
LOCOMOCAO Até a| 10 anos a
Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas | apresentagcdo do | contar da
023.72 | com a utilizacdo de meio proprio de locomogdo para a | Relatério de | apresentacdo| Eliminacéao
execucdo de servicos externos. Quanto ao fornecimento de | Gestao. do Relatério
transporte, classificar no codigo 023.93. de Gestao
RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE Ate o 10 anos .-
023.73 Incluem-se documentos relativos a participacdo do 6rgdo e gp;rlgféer?;agao dg aclo?et:;nta ég Eliminacio
’ entidade no custeio da assisténcia suplementar a saude do ~ p G ¢
servidor e demais beneficiarios Gestéo. do Rela}orlo
) de Gestéo
OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
023.9 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acdes de concesséo de direitos e vantagens ndo contempladas nos descritores

anteriores.

CONTRATACAO DE SEGURO
Incluem-se documentos referentes a contratacao de seguro de
vida em grupo e seguro de acidentes pessoais.

023.91

Até
apresentacao
Relatorio

a
do
de

10 anos a
contar da
apresentacao

Eliminacao




Cadigo/Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinacéo
Final

Observacdes

Quanto a contratagdo de seguro patrimonial, classificar no
cédigo 045.01.

Gestao.

do Relatério
de Gestéao

023.92

OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a ocupagdo de imovel
funcional, tais como: solicitagéo, termo de ocupacéo e de
responsabilidade.

Enquanto
permanecer
ocupagao

5 anos

Eliminacao

023.93

FORNECIMENTO DE TRANSPORTE

Incluem-se documentos referentes a comprovagdo do
fornecimento de servico de transporte, oferecido pelo 6rgéo e
entidade, para que o servidor se desloque de sua residéncia
para o local de trabalho e vice-versa.

Quanto ao reembolso de despesas para locomocao, classificar
no coédigo 023.72.

Até
apresentacao
Relatério
Gestédo.

a
do
de

10 anos a
contar da
apresentacao
do Relatério
de Gestéao

Eliminacao

024

CAPACITACAO DO SERVIDOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a promogéo,
elaboracéo e execucao de programas de capacitacdo, desenvolvimento e
valorizacao do servidor.

Utilizar os prazos de guarda e a

destinagéo final dos assentamentos

funcionais para os documentos
comprobatoérios de participacao.

024.01

PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO

Incluem-se documentos referentes ao mapeamento das
competéncias institucionais e individuais, diagnostico das
competéncias profissionais e o plano anual de capacitagdo
proporcionado pelo 6rgéo e entidade ao servidor.

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

024.1

PROMOGCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE
Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a promocéo, pelo 6rgdo e entidade, de cursos de capacitacdo destinados ao servidor.
Quanto aos documentos comprobatorios de participagéo do servidor, que deverao integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do codigo 020.1.

024.11

PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do curso e a
definicdo do contetdo programatico, bem como exemplares
Unicos de exercicios e apostilas.

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

024.12

INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
inscricdo, lista de participantes, controle de entrega de
material e lista de frequéncia dos participantes.

5 anos

Eliminacao

024.13

AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados,
avaliacdo do curso pelos participantes, controle de expedi¢éo
e entrega de certificados e relatorios.

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

024.2

PARTICIPA(;AO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS
E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgacéo do curso, programa,
termo de compromisso e relatério de participacéo do servidor no curso.
Quanto aos documentos comprobatérios de participagao do servidor, que
deverdo integrar o0 assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do

5 anos

Eliminacao




Prazos de Guarda

Destinacéo

Codigo/Assunto Corrente Intermediario Final Observagoes
cédigo 020.1.
PROMOGCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
024.3 Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes a promogéo, pelo 6rgéo e entidade, de estagios destinados ao servidor.
Quanto aos documentos comprobatérios de participacéo do servidor, que deverao integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.
PROGRAMACAO Guarda
024.31 | Incluem-se documentos referentes a divulgagdo do estadgioe a | 5 anos 5 anos
definicdo do contetido programético. permanente
INSCRICAO E FREQUENCIA
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
024.32 | inscrigao, controle de entrega de material e lista de frequéncia | 5 anos Eliminacéao
dos participantes, bem como aqueles referentes a concesséao
de bolsas de estagio.
AVALIACAO E RESULTADOS
Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados, Guarda
024.33 | avaliagéo do estagio pelos participantes, controle de 5 anos 5 anos
expedicdo e entrega de declaragdo de participacéo e permanente
relatérios.
PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS
ORGAOS E ENTIDADES
Incluem-se documentos referentes a divulgacéo do estagio, programa,
024.4 termo de compromisso e relatdrio de participagdo do servidor no estagio. 5 anos Eliminacao
Quanto aos documentos comprobatérios de participagao do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisées do
cédigo 020.1.
CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
024.5 Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a oferta de estdgios, remunerados ou nédo, e a concesséo de bolsas para estudantes
(residentes médicos, multiprofissionais e estagiarios), por parte do 6rgéo e entidade.
RELACAO COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES
DE INTEGRAGCAO
024.51 Inclucl-:‘m-_se‘ chumentos_referente§ a celebracéo de qonvéqios Enquarjto_ vigora 2 anos Eliminagsio
com instituicdes de ensino superior e outras que visem a o0 convénio
oferta de estagios, a integracdo da empresa-escola e a
concessao de bolsas para estudantes.
Enquanto o
PLANO DE ESTAGIO estudante
024.52 | Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das \r,?ﬁgu'?f)er com g 2 anos Eliminagao
atividades a serem realizadas pelos estudantes. administracéo
publica

025

PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de promogéo da saude e bem-estar do servidor.

025.1 | ASSISTENCIA A SAUDE




Cdédigo/Assunto

Prazos de Guarda

Corrente | Intermediério

Destinagéo
Final

Observacdes

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a celebracdo dos planos de salde destinados ao servidor, bem como os prontuarios
médicos e odontologicos.

025.11

CELEBRAGCAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE
Incluem-se documentos referentes a celebracdo de convénios
firmados para a prestacdo de assisténcia médica, hospitalar,
odontoldgica, psicoldgica e farmacéutica, e que sao
destinados ao servidor e seus dependentes.

Até a
apresentacdo do
Relatério de
Gestédo.

10 anos a
contar da
apresentacao
do Relatério
de Gestao

Eliminacao

025.12

ORIENTAQAO MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E
PSICOLOGICA.

Incluem-se documentos referentes as acdes de orientagéo,
acompanhamento e execugao de iniciativas que visem o bem-
estar do servidor.

2 anos

Eliminacao

025.13

PROMOGAO DE ATIVIDADE FiSICA

Incluem-se documentos referentes as agdes de promogéo e
execucao de iniciativas que visem a pratica da ginastica
laboral e incentivem o servidor a pratica de atividades fisicas.

2 anos

Eliminacao

025.14

PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO

Incluem-se documentos referentes aos registros dos cuidados
médicos profissionais prestados aos servidores, como exames
e inspecdes periddicas de salde, exames complementares,
laudos médicos e comunicagao de alta e 6bito.

Quanto aos exames admissionais e demissionais do servidor,
que deverao integrar o assentamento funcional, classificar nas
subdivisdes do codigo 020.1.

5 anos 95 anos

Eliminacao

025.2

PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE
Nas subdivis6es deste descritor classificam-se documentos referentes as

condigbes

satisfatorias, individuais e ambientais, nos locais de trabalho.

iniciativas do 6rgéo e entidade que visam

a preservagao da

saude e a garantia de

025.21

CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS

Incluem-se documentos referentes ao perfil profissiografico e
ao levantamento, avaliagdo e controle da ocorréncia de riscos
ambientais (agentes quimicos, fisicos e biologicos) existentes
nos locais de trabalho, bem como aqueles referentes aos
programas de controle médico de salde ocupacional e de
prevencé@o de riscos ambientais e os laudos e certificados
sobre inspegfes sanitdrias e equipamentos de protegao
individual.

Quanto & protecdo ambiental interna, classificar no cédigo
017.1.

5 anos 15 anos

Guarda
permanente

025.22

OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E
COPAS.

Incluem-se documentos referentes as regras gerais de uso e
de funcionamento dos ambientes destinados as refeicées.

Enquanto vigora 2 anos

Eliminacédo




Cadigo/Assunto

Prazos de Guarda

Corrente | Intermediario

Destinagéo
Final

Observacdes

025.3

SEGURANGCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as medidas preventivas relacionadas ao ambiente de trabalho, visando a redugédo de
acidentes e doencas ocupacionais.
Quanto ao pagamento dos adicionais de periculosidade, insalubridade e atividade penosa, classificar nos cédigos 023.163, 023.164 e 023.165, respectivamente.

025.31

CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos para a constituicao e atuacao da comissao.

COMPOSICAO E ATUAGCAO

Incluem-se documentos referentes a constituicao
da CIPA, editais de convocagao e divulgacdo das
elei¢des, constituicdo da comissao eleitoral, folha
de votagdo e atas da eleicdo (nos casos de
realizacdo de processo eleitoral) ou indicagdo e
designacéo dos membros e instalagéo e posse da
comisséo (em outras situagdes que nao envolvam
processo eleitoral), bem como aqueles referentes
aos estudos e as inspeg¢des relativas a qualidade
e seguran¢a do ambiente de trabalho, mapas de
riscos, laudos e pareceres técnicos, atas,
relatérios e campanhas de divulgacao.

025.311

5 anos 5 anos

Guarda
permanente

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES
Incluem-se documentos referentes a organizacédo
025.312 | das reunides da CIPA, bem como aqueles
referentes ao agendamento, convocagao, pauta e
lista de participantes.

2 anos

Eliminacao

025.32

REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE
TRABALHO

Incluem-se os comunicados e os registros das ocorréncias e
as sindicancias instaladas para averiguacédo dos acidentes de
trabalho.

5 anos 52 anos

Eliminacao

026

CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a concessao de beneficios previdenciarios e assistenciais ao servidor.
Quanto as concessodes referentes aos direitos e vantagens (auséncia no servico em razdo de alistamento eleitoral, casamento, doa¢do de sangue, falecimento de
familiares, horario especial para servidor estudante, servidor portador de deficiéncia e servidor que possua dependente portador de deficiéncia), classificar no codigo 023.5.

ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR
Incluem-se documentos referentes a contribuicdo aos planos

026.01 privados de peculios, rendas e beneficios complementares ou 5 anos 52 anos Eliminacao
assemelhados aos da previdéncia social.
CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Incluem-se documentos referentes a comprovagdo do tempo .
de contribui¢do previdenciaria e a solicitacdo de averbacéo do Ate = a . ~
026.02 homologacgéo da 5 anos Eliminagéo

tempo de servico correspondente.
Quanto ao abono de permanéncia em servi¢o, classificar no
cédigo 023.14.

aposentadoria




Cadigo/Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediério

Destinacéo
Final

Observacdes

026.1

SALARIO FAMILIA
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do direito,
pagamento e interrupcdo do pagamento do beneficio.

5 anos

19 anos*

Eliminacao

* ou 95 anos, nos
casos previstos na
legislacéo
especifica para as
concessoes
especiais.

026.2

SALARIO MATERNIDADE
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do direito,
pagamento e interrupcdo do pagamento do beneficio.

7 anos

Eliminacao

026.3

AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagéao do direito,
pagamento e interrupgdo do pagamento dos auxilios acidente, doenga,
funeral e natalidade.

Quanto aos auxilios referentes a concesséo de direitos e vantagens
(alimentagdo ou refeicdo, assisténcia pré-escolar ou creche, moradia,
vale-transporte e moradia de liquidante), classificar no cédigo 023.6.
Quanto ao auxilio-reclusao, classificar no codigo 026.91.

Até
apresentacao
Relatério
Gestéao.

a
do
de

10 anos a
contar da
apresentacao
do Relatério
de Gestéao

Eliminacao

026.4

LICENGCAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de licengas para
acidente em servigo, tratamento de saude, gestante, paternidade e
adotante, bem como as pericias médicas realizadas para concessdo e
prorrogacéo das licencas, quando forem necesséarias.

Quanto as licengas referentes a concessao de direitos e vantagens
(afastamento do conjuge ou companheiro, atividade politica, capacitagao
profissional, desempenho de mandato classista, motivo de doenga em
pessoa da familia, incentivada sem remuneragdo, prémio por
assiduidade, servico militar e tratamento de interesses particulares),
classificar no cédigo 023.3.

5 anos

52 anos

Eliminacao

026.5

APOSENTADORIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitagdo e concessédo de aposentadoria por invalidez permanente, por idade, por

tempo de contribui¢@o previdenciaria e aposentadoria especial.

INVALIDEZ PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a solicitacéo e concessao
026.51 | de aposentadoria por invalidez permanente em decorrénciade | 5 anos 95 anos Eliminacao
acidente em servico, moléstia profissional e doenga grave,
contagiosa ou incuravel, especificadas em legislacéo.
COMPULSORIA
Incluem-se documentos referentes & concessdo de
026.52 | aposentadoria compulséria, de acordo com a legislagdo em | 5 anos 95 anos Eliminacao
vigor, com proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo
previdenciaria.
VOLUNTARIA - =
026.53 Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e concessao S anos 95 anos Eliminag&o




Cadigo/Assunto

Prazos de Guarda

Destinacéo

Corrente

Intermediario

Final

Observacdes

de aposentadoria voluntéria, atendendo aos requisitos de
tempo de contribuigdo previdenciaria e de idade minima.

026.54

ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concesséo
de aposentadoria ao servidor que trabalhou exposto a agentes
nocivos & saude, como calor ou ruido, de forma continua e
ininterrupta, em niveis de exposi¢do acima dos limites,
conforme especificado em legislacao.

5 anos

95 anos

Eliminacao

026.6

PENSAO

POR MORTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do direito, habilitagdo, incorporagdo, pagamento e interrupgao
do pagamento das pensdes concedidas por morte do servidor.

026.61

PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA Incluem-se
documentos referentes a solicitagdo, comprovacéo do direito,
habilitacdo, pagamento e interrupcdo do pagamento da
pensdo, bem como aqueles referentes a avaliagdo periédica
das condigdes que ensejaram a concesséo do beneficio.

Enquanto vigora

5 anos

Eliminacao

026.62

PENSAO VITALICIA
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagéo
do direito, habilitacdo e pagamento da pensao.

5 anos

95 anos

Eliminacao

026.9

OUTRAS

ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDE
Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acdes de concess

contempladas nos descritores anteriores.

NCIA SOCIAL
do de beneficios

de seguridade e p

revidéncia social ,ndo

026.91

AUXILIO RECLUSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao
do direito, pagamento e interrupcdo do pagamento do auxilio-
recluséo aos dependentes do servidor.

Quanto aos auxilios alimentacéo ou refeigdo, assisténcia preé-
escolar ou creche, moradia, vale-transporte e moradia de
liquidante, classificar no cédigo 023.6.

Quanto aos auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade,
classificar no cédigo 026.3.

5 anos

52 anos

Eliminacao

027

APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as apurac¢des de responsabilidade que envolvem o servidor.

Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material, classificar no cédigo 033.6.

027.1

AVERIGUACAO DE DENUNCIAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos disciplinares para

a apuracdo de denudncias sobre possiveis infragdes ou irregularidades
praticadas pelos servidores no exercicio de suas atribuicdes, bem como
aqueles produzidos em decorréncia da instauracdo de inquéritos,
sindicancias e processo administrativo disciplinar (PAD).

5 anos

95 anos

Guarda
permanente

027.2

APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES
Incluem-se documentos referentes a imposi¢éo de penalidades em razéo
da conclusdo da apuracdo de responsabilidade disciplinar, podendo se

5 anos

95 anos

Guarda
permanente




Prazos de Guarda Destinacéo
Corrente Intermediario Final

Cadigo/Assunto Observacoes

constituir em uma adverténcia, suspensdo, demissdo, cassacdo de
aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em comissédo e
destituicao de fungdo comissionada.

Quanto ao registro das penalidades disciplinares aplicadas ao servidor,
que deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas
subdivisdes do codigo 020.1.

027.3

AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Incluem-se documentos referentes a celebragéo de termo de ajustamento
de conduta (TAC) nos casos de infragdo disciplinar de menor potencial | 5 anos 52 anos Eliminacao
ofensivo e de desvios de conduta de baixa lesividade praticados pelo
servidor.

028

CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do servidor para o cumprimento de missdes e a realizacdo de viagens a servico, no
pais e no exterior, e para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere. Quanto ao planejamento, acompanhamento, execucéo,
avaliacéo e relatério técnico, classificar no codigo especifico relativo ao objeto da misséo e da viagem a servigo.

Quanto aos afastamentos referentes a concessao de direitos e vantagens (suspensao de contrato de trabalho, depor, exercer mandato legislativo, servir a Justi¢a Eleitoral,
servir como jurado, participar em programas de pés-graduagao stricto sensu e de pés-doutorado e em estudos, no pais e no exterior), classificar no cédigo 023.4.

NO PAIS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do servidor para o cumprimento de missées e a realizacdo de viagens no

028.1 pais, podendo ser: com 6nus (quando implicarem no direito a concessédo de passagens e diarias e ao recebimento de vencimentos ou salarios e demais
vantagens) e com 6nus limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao recebimento de vencimentos e salarios e demais vantagens).
COM ONUS
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizacdo | Até a| 10 anos a
de afastamento, ajudas de custo, diarias, passagens, reservas | apresentagcdo do | contar da
028.11 | de hotel, prestacGes de contas e relatérios de viagem, bem | Relatério de | apresentacdo | Eliminacéao
como lista de participantes (no caso de comitivas e Gestao. do Relatério
delegacges) e concessdo de passagens e diarias para de Gestéo
convidados.
COM ONUS LIMITADO
Incluem-se documentos referentes a solicitagédo e autorizagao - =
028.12 de afastamento para participar de eventos ou cumprir missées 7 anos Eliminagao
e realizar viagens no pais.
NO EXTERIOR
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do pais do servidor para o cumprimento de miss@es e a realiza¢éo de
028.2 viagens ao exterior, podendo ser: com 6nus (quando implicarem no direito a concesséo de passagens e didrias e ao recebimento de vencimentos ou salarios e

demais vantagens), com 6nus limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao recebimento de vencimentos e salarios e demais vantagens) e sem 6nus
(quando implicarem a perda total dos vencimentos ou salarios e demais vantagens, ndo acarretando qualquer despesa para o 6rgdo e entidade).

COM ONUS N T o Até al 10 anos a
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizacao

de afastamento do pais, ajudas de custo, diarias, compra de apresentagdo do | contar da
028.21 do pais, & ' ' pra Relatério de | apresentacdo | Eliminacéo
moeda estrangeira, passagens, reservas de hotel, prestacdes = 3
-~ . : Gestao. do Relatério
de contas e relatérios de viagem, bem como lista de de Gestio

participantes (no caso de comitivas e delegacbes) e
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concessao de passagens e diarias para convidados.
COM ONUS LIMITADO
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagao
028.22 | de afastamento do pais para participar de eventos ou cumprir | 7 anos Eliminacédo
missdes e realizar viagens ao
exterior.
SEM ONUS
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizacédo - =
028.23 de afastamento do pais para participar de eventos ou cumprir 7 anos Eliminagao
missdes e realizar viagens ao exterior.

029

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestao de pessoas ndo contempladas nos descritores anteriores.

CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

029.1 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle de frequéncia dos servidores e ao estabelecimento do horario de expediente

do 6rgéo e entidade.

CONTROLE DE FREQUENCIA
Incluem-se livros, cartdes e folhas de ponto, bem como
029.11 | documentos referentes ao abono de faltas, cumprimento de | 5 anos 52 anos Eliminacado
horério especial e de horas extras, banco de horas, corte de
ponto e registro de dias parados.

DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Incluem-se documentos referentes a fixacdo e mudangas do
horério de funcionamento do 6rgéo e entidade e as escalas de
plantéo.

029.12 2 anos Eliminacédo

INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE

029.2 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a implantagdo do programa de creche em decorréncia da implementagéo de plano de

assisténcia pré-escolar no 6rgao e entidade.

PUBLICACAO E DIVULGACAO

029.21 Incluem-se documentos referentes ao langamento do 5 anos 5 anos Guarda
: programa de creche, a publicacdo de editais e a divulgacédo permanente
das vagas e dos critérios de selegao.
INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO.
Incluem-se  documentos referentes a inscricdo, ao
estabelecimento de niveis ou categorias de usuarios do | Enquanto vigora
029.22 | beneficio, a avaliagdo socioecondmica do candidato e a | o vinculo do | 10 anos Eliminacéo
comprovagéo de vinculo do beneficiario com o 6rgéo e beneficiario
entidade, bem como termo de compromisso, listas de
atualizacéo de beneficiados e de renovagdo do beneficio.
ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO .
DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA. Enquanto ~ vigora o
029.23 . o vinculo do | 10 anos Eliminacéao
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de beneficiario

atividades recreativas e pedagégicas, ao fornecimento de
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alimentacgao e ao controle de saude da crianga.
Eliminar, apés 2
anos, os
AVALIAGAO DO PROGRAMA . ) documentos cujas
Incluem-se documentos referente_s as aval.lac;oes perloldlc_as e Guarda informacdes
029.24 | permanentes do programa, tais como: laudos técnicos, | 5 anos 5 anos
estabelecimento de indicadores, estudos de ofertas e permanente encoqtram-se
demandas e relatorios. recapituladas  ou
consolidadas em
outros.
INCENTIVOS FUNCIONAIS Guarda
029.3 Incluem-se documentos referentes a concesséo de prémios, de 5 anos 5 anos
medalhas, diplomas de honra ao mérito, condecoragdes e elogios. permanente
DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO 'a’é"s'zar gjcﬂﬁzzfos
Incluem-se documentos referentes a autorizagdo ou a delegacdo que a financeiros para os
029.4 autoridade administrativa responsavel pelo 6rgdo e entidade pode Enguanto vigora 5 anos Eliminacio d t P
: conferir a um servidor para tratar de matéria de competéncia exclusiva, q g ¢ ocumentos
tais como: ordenacdo de despesas, decisdes de recursos e casos de referentes aos
edicdo de atos de carater normativo. ordenadores de
despesas.
CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
Incluem-se documentos referentes a contratagdo de pessoas fisicas
(autbnomos e colaboradores) para a realizagdo de servigos técnicos
profissionais especializados, transitérios, de carater eventual, por prazo
determinado e sem vinculo empregaticio, tais como: planejamento da
contrata¢@o (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de
referéncia ou projeto bésico), divulgacdo (publicagdo de editais), selegdo Eliminar, apés 2
do fornecedor (adjudicagédo, homologagao, formalizacédo e publicacdo do | Até a| 10 anos a anos ’ os
contrato), indicacao e designacéo do gestor e dos fiscais da execucdo do | apresentacdo do | contar da docu;nentos
029.5 contrato para acompanhamento, fiscalizagdo (técnica, administrativa, | Relatério de | apresentagdo | Eliminacéo referentes as
setorial e pelo publico usuario), avaliagdo e afericdo dos resultados | Gestao. do Relatoério contratacdes nao
previstos na contratacdo e demais documentos comprobatérios da de Gestao efetiva dgs
prestacao dos servigos, relatorios, notas fiscais e faturas. ’
Nota: A contratacdo de prestagdo de servicos podera ocorrer nas
modalidades de licitacdo (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo,
concurso e pregdo), dispensa de licitagéo e inexigibilidade de licitag&o.
Quanto aos documentos referentes as pessoas fisicas contratadas
(autdbnomos e colaboradores), que deverao integrar 0 assentamento
funcional, classificar no cédigo 020.12.
PETICAO DE DIREITOS Até a solucéo da
029.6 Incluem-se requerimentos feitos pelo servidor em defesa de seus direitos | interposicdo  de 5 anos Guarda
: ou interesses legitimos e pedidos de interposicdo de reconsideragdo ou | pedido de permanente

de recurso.

reconsideracao
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030

GESTAO DE MATERIAIS
Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicdo, movimentagéo, alienagado, baixa e inventario de material permanente (mobiliario, equipamentos, utensilios, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (material destinado as atividades de expediente, limpeza, manutencao, alimentacéo e abastecimento de
veiculos, medicamentos, uniformes, pecas de reposicdo, matérias-primas e cobaias para uso cientifico), bem como aqueles referentes a contratacéo de prestagéo de servigos e a

execucao de servigos de instalagdo e manutencao.

030.01

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instru¢cdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisfes de
carater geral sobre a gestéo de material permanente e de consumo.

Enquanto vigora

5 anos

Guarda
permanente

030.02

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE
SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao registro cadastral de fornecedores
em sistema especifico da administracédo publica, visando verificar a
capacidade técnica para aquisicGes e contratagcdes de servigos
relacionadas a gestéo de material.

5 anos

Eliminacao

030.03

ESPECIFICACAO, PADRONIZAGCAO, CODIFICACAO, PREVISAO,
IDENTIFICAGAO E CLASSIFICAGAO.

Incluem-se documentos referentes a especificagéo, padronizagao,
codificagdo, previsao, identificacéo e classificacdo de material
permanente, de consumo e de matéria-prima e insumo, bem como
catalogo e amostras de materiais.

2 anos

Eliminacao

031

AQUISICAO E INCORPORACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicéo e incorporacéo de material permanente, de
consumo e de matéria-prima e insumo.

Eliminar, apo6s

2 anos, o0s

documentos referentes as acoes
de aquisicdo e incorporagcdo nao

efetivadas.

COMPRA

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de material

permanente e de consumo.

031.1 Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitacdo (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregéo), dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitagéo.
MATERIAL PERMANENTE Até a| 10 anos a
Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de | apresentacdo do | contar da
031.11 | material permanente. Relatorio de | apresentacédo | Eliminagao
Quanto a aquisi¢éo e incorporacédo de acervos bibliografico e | Gestao. do Relatdrio
museoldgico, classificar nas subdivisdes do cédigo 062.1. de Gestéo
ngrilg\é dDoIf:t?rnoel\:foUsMn(a)ferentes a compra e importagdo de Ate = a| 10 anos a
. apresentacdo do | contar da
material de consumo. P = . =
031.12 N ; = S Relatoério de | apresentagado | Eliminagéo
Quanto a compra e importagdo de animais utilizados em ~ o
h = - - - Gestao. do Relatério
pesquisas e estudos, mas gque ndo sejam cobaias, classificar de Gesto
no codigo 041.13.
031.2 DOA(;AO E PERMUTA
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Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicéo definitiva de material permanente e de consumo.

Utilizar os prazos

dos documentos
MATERIAL PERMANENTE financeiros para as
031.21 | Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e 4 anos 5 anos Eliminacéao transacgdes que
transferéncia de material permanente. envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
dos documentos
MATERIAL DE CONSUMO financeiros para as
031.22 | Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e 4 anos 5 anos Eliminacédo transagoes que
transferéncia de material de consumo. envolvam
pagamento de
despesas.

031.3

DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢éo definitiva de material permanente e de consumo.
Utilizar os prazos
MATERIAL PERMANENTE ]‘303 documentos
031.31 Incluem-se documentos referentes a dagéo e adjudicacdo de | Até a quitagéo 5 anos Eliminacio tlrr;?]r;(;elfos para as
: material permanente, para recebimento de parte ou totalidade | total da divida ¢ coes que
de divida, envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
MATERIAL DE CONSUMO gos documentos
031.32 Incluem-se documentos referentes a dacéo e adjudicacéo de | Até a quitagcao 5 anos Eliminacio tlnance|~ros para as
: material de consumo, para recebimento de parte ou totalidade | total da divida ¢ ransacoes que
de divida. envolvam
pagamento de
despesas.
CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO.
031.4 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao temporaria de material permanente e de consumo.
Utilizar os prazos
MATERIAL PERMANENTE dos documentos
Incluem-se documentos referentes & cessdo, comodato e financeiros para as
031.41 | empréstimo de material permanente. Quanto ao empréstimo e | Enquanto vigora 5 anos Eliminacédo transacgdes que
devolucdo de material permanente disponibilizado aos envolvam
servidores, classificar no cédigo 039.2. pagamento de
despesas.
MATERIAL DE CONSUMO . A = Utilizar os prazos
031.42 Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e Enquanto vigora 5 anos Eliminacéo dos docupmentos
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empréstimo de material de consumo.

financeiros para as

transacgoes que
envolvam
pagamento de
despesas.
Até a| 10 anos a
LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING) apresentacdo do | contar da
031.5 Incluem-se documentos referentes a aquisi¢édo temporaria de material Relatorio de | apresentagdo | Eliminacéo
permanente por locag&o e arrendamento mercantil (leasing). Gestao. do Relatério
de Gestao
MOVIMENTACAO DE MATERIAL
032 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a movimentagdo de material permanente e de consumo, que envolve as atividades de controle,
seguranca e protecdo do armazenamento, do deslocamento, da distribuigdo, da previsdo de consumo e da reposi¢éo de estoque.
TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA Até a| 10 anos a
Incluem-se documentos referentes a responsabilidade na | apresentagdo do | contar da
032.01 | movimentac@o de material e com o acautelamento no controle | Relatério de | apresentagdo | Eliminacéao
logistico, bem como as guias de transferéncia e os relatérios | Gestao. do Relat6rio
de movimentagdo de material. de Gestao
Observar 0s
prazos da
legislagéo em
CONTROLE DE ESTOQUE vigor para os
Incluem-se documentos referentes a requisicéo e distribuicdo de material documentos
032.1 e a reposi¢cdo e controle de estoque, bem como os relatérios de | 2 anos Eliminacédo referentes a
movimentagdo de almoxarifado. Quanto ao acompanhamento e controle produtos e
de bens materiais, classificar nas subdivisdes do codigo 036. insumos quimicos
e outras
substancias
entorpecentes.
Observar 0s
prazos da
AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL legislagao em
N L . vigor para o0s
Inclue_m-se documentos referentes a autprlzagao de entrada e saida de documentos
032.2 materla_tl, bem como aqueles referente; a armazenagem no decorrer do 1 ano Eliminaco referentes a
procedimento de desembarago aduaneiro.
o - . produtos e
Quanto ao empréstimo e devolucdo de material permanente ! -
3 - . . g insumos quimicos
disponibilizado aos servidores, classificar no codigo 039.2.
e outras
substancias
entorpecentes.
RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO Observar os
032.3 Incluem-se documentos referentes ao recolhimento de material inservivel | 2 anos Eliminacédo prazos da
e de sucatas ao deposito do 6rgdo e entidade. legislacéo em
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Quanto a coleta seletiva solidaria e a reciclagem de residuos vigor para oOs
descartaveis, classificar no cédigo 017.1. documentos
Quanto a alienacdo definitiva, por desfazimento, de material permanente referentes a
e de consumo em razdo de serem considerados inserviveis e produtos e
irrecuperaveis, classificar nas subdivisdes do cddigo 033.4. insumos quimicos
e outras
substancias
entorpecentes.
TOMBAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao tombamento de material p . = Guarda
032.4 permanente, pertencentes ao 6rgéo e entidade, quando se tornam pegas Até a alienagao 5 anos permanente
de exposicao.
Eliminar, apdés 2 anos, os

ALIENACAO E BAIXA

documentos referentes as acgdes

033 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacéo e baixa de material permanente e de ) ~ . ~
CONSUMO. de alienacé@o e baixa n&o
efetivadas.
VENDA
033.1 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo definitiva de material permanente e de consumo.
Até a| 10 anos a
MATERIAL PERMANENTE resentacdo do contar da
033.11 | Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material gp latori ¢ d apresentagéo | Eliminacéo
permanente. stat;o ° €| do Relatério
) de Gestéo
Até a 10 anos a
MATERIAL DE CONSUMO = contar da
N - . apresentacao do ~ A =
033.12 | Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material Relatério de | @presentacéo Eliminacao
de consumo. Gestio do Relatoério
: de Gestéo
033.2 DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alie

nacao definitiva de material permanente e d

€ consumo.

Utilizar os prazos

dos documentos
MATERIAL PERMANENTE financeiros para as
033.21 | Incluem-se documentos referentes a doagéo, permuta e 4 anos 5 anos Eliminacéo transacdes que
transferéncia de material permanente. envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
MATERIAL DE CONSUMO gﬁ;nceﬁggug‘?gtgz
033.22 | Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e 4 anos 5 anos Eliminacao transacoes P ue
transferéncia de material de consumo. envol\?am a

pagamento de
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despesas.
DACAO. ADJUDICACAO
033.3 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacgao definitiva de material permanente e de consumo.
Utilizar os prazos
MATERIAL PERMANENTE dos ~documentos
033.31 Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicagdo de | Até a quitagcdo 5 anos Eliminacio N ros p
: material permanente, para pagamento de parte ou totalidade | total da divida ¢ ransacoes que
de divida. envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
MATERIAL DE CONSUMO ggzncesggug’f:tgi
Incluem-se documentos referentes a dagéo e adjudicagdo de | Até a quitagéo - = ~
033.32 material de consumo, para pagamento de parte ou totalidade | total da divida 5 anos Eliminagao transacoes que
de divida. envolvam
pagamento de
despesas.
DESFAZIMENTO
Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo definitiva de material permanente e de consumo em razdo de serem
033.4 considerados inserviveis e irrecuperaveis, ocorrendo por meio de inutilizagéo, eliminagé@o ou destrui¢éo.
Quanto ao monitoramento e avaliagcéo dos procedimentos de controle e preservacdo ambiental externa, classificar no cédigo 017.2.
Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao depésito, classificar no cédigo 032.3.
Utilizar os prazos
dos  documentos
MATERIAL PERMANENTE financeiros para as
033.41 | Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de 4 anos 5 anos Eliminacédo transacdes que
material permanente. envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
dos documentos
MATERIAL DE CONSUMO financeiros para as
033.42 | Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de 4 anos 5 anos Eliminagéo transacdes que
material de consumo. envolvam
pagamento de
despesas.
CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO.
033.5 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagéo temporaria de material permanente e de consumo.
MATERIAL PERMANENTE Utilizar os prazos
Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e P = dos documentos
033.51 empréstimo de material permanente. Quanto ao empréstimo e 4 anos 5 anos Eliminacao financeiros para as
devolucdo de material permanente disponibilizado aos transacdes que




Cédigo/Assunto Prazos de Guarda _ Dest!nagao Observacoes
Corrente Intermediario Final
servidores, classificar no cédigo 039.2. envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
dos documentos
MATERIAL DE CONSUMO financeiros para as
033.52 | Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e 4 anos 5 anos Eliminacédo transacoes que
empréstimo de material de consumo. envolvam
pagamento de
despesas.
Observar os
prazos da
EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA. legislagao em
Incluem-se documentos referentes aos casos de extravio, roubo, vigor para o0s
desaparecimento, furto ou avaria de material. Quanto a apuracdo de . ~ documentos
L o . e S Até a concluséao . =
033.6 responsabilidade disciplinar do servidor, classificar nas subdivisdes do do caso 5 anos Eliminacéo referentes a
cédigo 027. produtos e
Quanto a ocorréncia de sinistros em imoéveis do 6rgdo e entidade, insumos quimicos
classificar no c6digo 046.3. e outras
substancias
entorpecentes.
CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a
realizacéo de servigos de instalagdo, manutengdo, conservagdo e reparo do material
permanente e de consumo e dos sistemas de monitoramento e vigilancia, de seguro
e transporte de material e para confeccdo de impressos a serem prestados sob o
regime de execuc¢do indireta, tais como: planejamento da contratacdo (estudos
preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico),
divulgacdo (publicagdo de editais), selecdo do fornecedor (adjudicagéo, 10 anos a Eliminar, ap6s 2
homologagéo, formalizacdo e publicacdo do contrato), indicacao e designagédo do | Até a| contar da anos, os
034 gestor e dos fiscais da execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizagdo | apresentagdo do apresentacio | Eliminacdo documentos
(técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliagdo e afericdo dos | Relatério de dg Relatgrio ¢ referentes as
resultados previstos na contratagdo e demais documentos comprobatérios da | Gestao. de Gestio contratacdes nao
prestacao dos servigos, relatorios, notas fiscais e faturas. efetivadas.
Nota: A contratac@o de prestacdo de servicos podera ocorrer nas modalidades de
licitacdo (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregéo),
dispensa de licitacéo e inexigibilidade de licitagdo. Quanto a contratacdo de seguro
patrimonial para os bens imdveis, veiculos e bens semoventes, classificar no cédigo
045.1.
Quanto a instalacdo e manutengdo de equipamentos de combate a incéndio,
classificar no codigo 046.13.
035 EXECUCAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENCAO 1 ano Eliminacao

Incluem-se documentos referentes a execucdo de servicos de instalacdo e




Cadigo/Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediério

Destinacéo
Final

Observacdes

manutencgao de material, com meios proprios do 6rgéo e entidade, ndo sendo
necessaria a contratacdo de empresas terceirizadas ou de méo de obra externa.

CONTROLE DE MATERIAIS
Nas subdivis6es deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento e controle de bens materiais, que subsidiam a elaboragéo dos inventarios.

036 Quanto a requisicédo e distribuicdo de material e a reposicao e controle de estoque, classificar no cédigo 032.1.
Quanto ao inventario de acervos bibliografico e museoldgico, classificar no codigo 062.3.
COMISSAO DE INVENTARIO
036.01 Incluem-se documentos referentes a constituicdo das Enguanto vigora Guarda
: comiss@es de inventario, bem como aqueles referentes a q g permanente
defini¢éo dos procedimentos para a realizagdo dos mesmos.
. 10 anos a
INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE Ate tacs da contar da G d
036.1 Incluem-se documentos referentes a elaboragao do inventario do material gprlef'er_l acao do apresentagao euramraiente
permanente do 6rgdo e entidade. ngéoono €| do Relatério | P
) de Gestéo
i Até a 10 anos a
INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO = contar da
036.2 | Incluem-se documentos referentes a elaboragéo do inventério do material apresentacao do apresentagéo | Eliminacéo
de consumo do 6rgao e entidade. Relat~or|0 de do Relatoério
Gestao. =
de Gestdo
039 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestdo de bens materiais ndo contempladas nos descritores anteriores.

039.1

RACIONALIZACAO DO USO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criacdo, designacéo, gestao, divulgacdo e resultados da atuagao de grupos de trabalho

e de comissdes de racionalizagdo do uso de material.

CRIACAO E ATUAGCAO DE GRUPOS DE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes a criagdo de grupos de
trabalho e comiss@es de racionalizagdo do uso de material,
aos registros das deliberagfes e as tomadas de decisdo
definidas nas reunifes, tais como: ato de instituicdo, regras
para atuagdo, designacéo e substituicdo de membros,
resolucdes, atas e relatérios.

039.11

4 anos

5 anos

Guarda
permanente

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacgéo das
reunides dos grupos de trabalhos e das comissdes de
racionalizag¢&o do uso de material, bem como aqueles
referentes ao agendamento, convocacgéo, pauta e lista de
participantes.

039.12

2 anos

Eliminacao

039.2

EMPRESTIMO E DEVOLUGAO DE MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes ao empréstimo e devolucdo de
material permanente, normalmente, disponibilizados aos servidores, para
uso em atividades internas e externas do 6rgédo e entidade, como
computadores portateis, filmadoras, cameras fotograficas e telefones

Enquanto vigora

1 ano

Eliminacédo
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celulares funcionais.

Quanto a

autorizacao de entrada e saida de material do 6rgéo e entidade,

classificar no cédigo 032.2.
Quanto ao empréstimo de material permanente para outro 6rgdo e

entidade,

classificar no codigo 033.51.

040

GESTA

DE BEN

PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisigao, alienacédo e inventario de bens imdveis (terrenos, edificios, residéncias e salas), de veiculos motorizados (terrestres,
fluviais, maritimos e aéreos) e ndo motorizados (propulsdo humana e tragéo animal) e de bens semoventes (animais utilizados para patrulhamento, investigacéo e transporte), bem
como aqueles referentes a contratacdo de prestacéo de servigos para o fornecimento de servigos publicos essenciais, para a manutengéo e reparo das instalacdes e execugdo de
obras e ao controle, protecéo, guarda e segurancga patrimonial.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

041

040.0 Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e E to Vi 5 Guarda
40.01 instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de nquanto vigora anos permanente
carater geral sobre a gestéo de bens patrimoniais.
Eliminar, apés 2 anos, os

AQUISICAO E INCORPORACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicéo e incorporacédo de bens iméveis, de veiculos
e de bens semoventes.

documentos referentes as acgdes
de aquisicdo e incorporacdo nao

efetivadas.

COMPRA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢éo definitiva de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

041.1 Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitacdo (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregéo), dispensa de licitacdo e

inexigibilidade de licitag&o.
BENS IMOVEIS < 10 anos a
Incluem-se documentos referentes & compra e leildo de Ate a contar da

041.11 | imoveis P apresentacdo do apresentacio Guarda

) N = _— - R Relatério de p ga permanente
Quanto a alienacéo definitiva e fiduciaria de bens iméveis por Gestio do Relatério
venda, classificar no cédigo 042.11. ’ de Gestao
VEICULOS . 10 anos a
N . ~ Até a

Incluem-se documentos referentes a compra e importacéo de tacs d contar da

041.12 | veiculos. zprlesgrj agao do apresentacédo | Eliminacéo
Quanto a alienacao definitiva e fiduciaria de veiculos por Gz;t;;'o € do Relatério
venda, classificar no cédigo 042.12. ) de Gestao
BENS SEMOVENTES - 10 anos a

N . ~ Até a

Incluem-se documentos referentes & compra e importacéo de apresentacdo do contar da

041.13 | animais. gt apresentacdo | Eliminacao
Quanto & compra e importagdo de animais utilizados como gilsatg)czlo de do Relatério
cobaias, classificar no cédigo 031.12. ’ de Gestao

041.2 DOA(;AO E PERMUTA.

Nas subd

ivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao definitiva de bens

imoveis, de veiculos e de bens semov

entes.

041.21

BENS IMOVEIS.
Incluem-se documentos referentes a doagéo, permuta e
transferéncia de imdveis.

4 anos

5 ano

Guarda
permanente




Cadigo/Assunto Prazos de Guarda — Dest!na(;ao Observacdes
Corrente Intermediario Final
Utilizar os prazos
) dos documentos
VEICULOS financeiros para as
041.22 | Incluem-se documentos referentes a doag&o, permuta e 4 anos 5 anos Eliminacéo transacdes que
transferéncia de veiculos. envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
dos documentos
BENS SEMOVENTES financeiros para as
041.23 | Incluem-se documentos referentes a doagéo, permuta e 4 anos 5 anos Eliminacao transacoes que
transferéncia de animais. envolvam
pagamento de
despesas.
DACAO. ADJUDICACAO
041.3 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢éo definitiva de bens imoveis e de veiculos.
BENS IMOVEIS . L
041.31 | Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacéo de g[t?:ll di di(\}/l:é?(;ao 5 anos G:r?r:gﬁente
imoéveis, para recebimento de parte ou totalidade de divida. P
Utilizar os prazos
) dos  documentos
VEICULOS . . o Até a quitagdo o _ financeiNros para as
041.32 | Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacéo de t P 5 anos Eliminacédo transacgdes que
: . . i otal da divida
veiculos, para recebimento de parte ou totalidade de divida. envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
- dos documentos
PROCRIACAO financeiros para as
041.4 Incluem-se documentos referentes a aquisi¢do definitiva de bens 4 anos 5 anos Eliminacédo transacoes que
semoventes por procria¢do (animais nascidos no local de criacao). envolvam
pagamento de
despesas.
CESSAO E COMODATO
041.5 Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao temporaria de bens imdéveis, de veiculos e de bens semoventes.
BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes & cess@o e comodato de Guarda
041.51 imoveis. Quanto ao uso de dependéncias do 6rgao e entidade, 4 anos 5 anos permanente
por servidores, classificar no codigo 043.7.
VEICULOS Utilizar os prazos
041.52 | Incluem-se documentos referentes a cesséo e comodato de | 4 anos 5 anos Eliminacéo dos documentos

veiculos.

financeiros para as
transacdes que




042

Cédigo/Assunto Prazos de Guarda _ Destinacao Observacoes
Corrente Intermediario Final
envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
dos documentos
BENS SEMOVENTES financeiros para as
041.53 | Incluem-se documentos referentes a cess@o e comodato de | 4 anos 5 anos Eliminagao transacoes que
animais. envolvam
pagamento de
despesas.
LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCACAO
041.6 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢cdo temporaria de bens iméveis e de veiculos.
BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a locagdo, arrendamento Até a 10 anos a
mercantil (leasing) e sublocacéo de imoveis. apresentacio do contar da
041.61 | Quanto ao uso de dependéncias do 6rgdo e entidade, por RZIatério ¢ de apresentagédo | Eliminagao
servidores, classificar no cadigo 043.7. Gestio do Relatério
Quanto a locagéo temporéria de salas e auditérios para ’ de Gestao
realizagdo de eventos, classificar no cédigo 918.
p 10 anos a
VEICULOS Ate taca da contar da
041.62 | Incluem-se documentos referentes a locagéo, arrendamento ;%rlgfgr?oagao dg apresentacdo | Eliminacgéo
mercantil (leasing) e sublocagédo de veiculos. Gestdo do Relatério
: de Gestao
ALIENACAO Eliminar, ap6s 2 anos, os

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo de bens imoveis, de veiculos e de bens

documentos referentes as acdes

semoventes. de alienagdo ndo efetivadas.
VENDA
042.1 Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacao definitiva de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.
BENS IMOVEIS Até a| 1o anos a
04211 Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de | apresentagdo do aclo?et:;nta ég Guarda
: iméveis. Quanto a alienacdo fiduciaria como garantia de | Relatério de p G permanente
- RPN o Y ~ do Relatério
propriedade de bens imdveis, classificar no cdigo 041.11. Gestéo. de Gestio
VEICULOS ‘ N Até _a|l0 anos a
042.12 Ingluem-se documgntqs referen_tes a venda e Iella_o de apresentagéo do apresentacio | Eliminacao
: veiculos. Quanto & alienacéo fiducidria como garantia de | Relatorio de do Relatério
propriedade de veiculos, classificar no codigo 041.12. Gestao. de Gestio
BENS SEMOVENTES Ate . &| 10anosa
042.13 | Incluem-se documentos referentes & venda e leildo de apresentagao do | contar Eia Eliminacéo
Relatdrio de | apresentacdo

animais.

Gestao.

do Relatério




i Prazos de Guarda Destinagéo
Cdédigo/Assunto — : Observacdes
9 Corrente Intermediario Final &
de Gestao
0422 DOACAO E PERMUTA
: Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacao definitiva de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.
BENS IMOVEIS Guarda
042.21 | Incluem-se documentos referentes a doagéo e permuta de 4 anos 5 anos
S e permanente
imoveis.
Utilizar prazos dos
) documentos
VEICULOS financeiros para as
042.22 | Incluem-se documentos referentes a doacdo e permuta de | 4 anos 5 anos Eliminacédo transacdes que
veiculos. envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
os dos
BENS SEMOVENTES gﬁ;ﬁg‘f{ggsp ara as
042.23 g\n(:i#gg-se documentos referentes & doagdo e permuta de | 4 anos 5 anos Eliminacao transacoes que
) envolvam
pagamento de
despesas.
0423 DACAO. ADJUDICACAO
: Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagéo definitiva de bens iméveis e de veiculos.
BENS IMOVEIS
04231 Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicagdo de | Até a quitagéo 5 anos Guarda
: bens imdéveis, para pagamento de parte ou totalidade de total da divida permanente
divida.
Utilizar os prazos
) dos  documentos
VEICULOS . S financeiros para as
042.32 | Incluem-se documentos referentes a dagéo e adjudicacéo de fc‘;[;l di dﬁl?é?gao 5 anos Eliminacao transacgdes que
veiculos, para pagamento de parte ou totalidade de divida. envolvam
pagamento de
despesas.
- Até a 10 anos a
DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO = contar da
A = - S apresentacado do ~ Guarda
042.4 Incluem-se documentos referentes a alienagéo definitiva de bens imoéveis P apresentacao
S Relatério de ¥ permanente
por desapropriagao e por desmembramento. Gesta do Relatério
estéo. ~
de Gestéo
ESSAOE MODAT
042.5 CESSAO E COMO ¢}

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacéo temporaria de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

042.51

| BENS IMOVEIS

4 anos

5 anos

Guarda




Cadigo/Assunto Prazos de Guarda —— Dest!na(;ao Observacdes
Corrente Intermediario Final
Incluem-se documentos referentes a cesséo e comodato de permanente
imoveis.
Utilizar os prazos
) dos documentos
VEICULOS financeiros para as
042.52 | Incluem-se documentos referentes & cesséo e comodato de 4 anos 5 anos Eliminacédo transacfes que
veiculos. envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
dos  documentos
BENS SEMOVENTES financeiros para as
042.53 | Incluem-se documentos referentes a cess@o e comodato de | 4 anos 5 anos Eliminacado transacoes que
animais. envolvam
pagamento de
despesas.
LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCAGCAO Até a| 10 anos a
042.6 Incluem-se documentos referentes a alienacdo temporaria de bens | apresentagcdo do contar t Sla Eliminacs
: imoéveis por locacdo, por arrendamento e por sublocagdo, bem como os | Relatério de 3greRseelr;taé$%o acao
termos de permisséo remunerada de uso. Gestao. de Gestao
0427 | BAIXA. DESFAZIMENTO

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a baixa e desfazimento de veiculos e de bens semoventes.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a baixa e desfazimento de
veiculos, quando o mesmo é retirado de circulagéo, por ser

042.71 irrecuperavel e inservivel, definitivamente desmontado, 4 anos 5 anos Eliminagéo
sinistrado com laudo de perda total, vendido ou leiloado como
sucata.
BENS SEMOVENTES

042.72 Incluem-se documentos referentes a baixa de animais por 4 anos 5 anos Eliminac&o

incapacidade, inaptidéo, invalidez, morte, sacrificio e
aposentadoria.

043

ADMINISTRACAO CONDOMINIAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos necessarios para a administra¢&o, o registro e o controle dos bens patrimoniais
do 6rgéo e entidade.

REGISTRO DOS IMOVEIS

043.1 Incluem-se os documentos referentes a identificacdo e ao registro dos 3 anos 5 anos Guarda
: imoveis, tais como: titulo de propriedade, escrituras, certidoes, plantas e permanente
projetos arquitetdnicos.
SERVICOS DE CONDOMINIO Até a| 10 anos a
043.2 Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas apresentacdo do contar da | Eliminacédo
condominiais dos iméveis. Quanto a documenta¢do normativa, como Relatério de | apresentagado




Cédigo/Assunto Prazos de Guarda _ Dest!nagao Observacoes
Corrente Intermediario Final
convencdo de condominio, regulamento interno e atas de assembleias, Gestao. do Relatério
classificar no codigo 040.01. de Gestdo
Quanto ao pagamento de taxas e tributos, como o imposto predial e
territorial urbano e a taxa de incéndio, classificar no cédigo 059.2.
REINTEGRAGCAO DE POSSE. REIVINDICAGCAO DE DOMINIO. Até a 10 anos ad
DESPEJO DE PERMISSIONARIO = contar a
043.3 Incluem-se documentos referentes a reintegragdo de posse, a gpres,erjta(;ao do apresentacgdo Guarda
S P . A PR elatério de Pt permanente
reivindicagdo de dominio e ao despejo de permissionario dos imdéveis do Gestio do Relatorio
6rgéo e entidade. : de Gestéo
TOMBAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao tombamento de iméveis
o~ . . . ~ Guarda
043.4 pertencentes ao 6rgéo e entidade, quando estes forem declarados como | Até a alienacao 5 anos
patrimdnio histérico-cultural por instituigo competente e responsavel por permanente
esta atribuicéo.
INSPECAO PATRIMONIAL
Incluem-se  documentos referentes as inspecdes  patrimoniais
(preventivas e periédicas) realizadas nas propriedades do 6rgéo e Guarda
043.5 entidade, bem como a entrega de notificagcdes sobre as infrages 3 anos 5 anos
verificadas, como registro de invasdes, grilagem, acdes de vandalismo, permanente
obstrugdo de passagem, ocupagao ilegal, utilizagéo inadequada de
imovel, construcgao irregular e constru¢@o nao autorizada.
MUDANCA
043.6 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a transferéncia de bens materiais do érgao e entidade.
Quanto a contratacdo de servigcos de mudancas, classificar no cédigo 034.
PARA OUTROS IMOVEIS Até a| 1o anos a
Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens | apresentacdo do ~ - =
043.61 materiais realizada de um imével para outro imével do 6rgdo e | Relatério de | apresentacao Eliminagao
entidade. Gestao. do Relatério
de Gestdo
Utilizar os prazos
DENTRO DO MESMO IMOVEL gg:nceﬁgg“‘gfgtgz
Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens A = ~
043.62 materiais, realizada dentro do mesmo imével do 6rgdo e 1ano - Eliminagédo transacoes que
entidade. envolvam
pagamento de
despesas.
USO DE DEPENDENCIAS
Incluem-se documentos referentes a requisicdo e utilizagdo, por
servidores, de dependéncias (salas e auditérios) de imével do 6rgdo e
043.7 entidade. 2 anos Eliminacéo
Quanto ao uso de dependéncias do 6rgdo e entidade, por terceiros,
mediante cessdo e comodato, classificar no cédigo 041.51.
Quanto ao uso de dependéncias do 6rgao e entidade, por terceiros,
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mediante locacdo, arrendamento mercantil (leasing) e sublocagéo,
classificar no cédigo 041.61.

ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS

044 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos necessarios para a administragédo e o controle de uso dos veiculos do 6rgéo e
entidade.
CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO.
Incluem-se documentos referentes ao cadastramento, licenciamento e
044.1 emplacamento de veiculos. Até a alienacédo 5 anos Eliminacao
Quanto ao pagamento de taxas e tributos dos veiculos, como o imposto
sobre a propriedade de veiculos automotores, classificar no cédigo 059.2.
TOMBAMENTO
044.2 Incluem-se documentos  referentes ao tombamento de  veiculos, Até a alienacio 5 anos Guarda
: pertencentes ao 6rgao e entidade, quando se tornam pecas de ¢ permanente
exposicao.
OCORRENCIA DE SINISTROS 10 anos a ggzzxgg parioonf
Incluem-se documentos referentes a acidentes, eventos inesperados e | Até a P
= . ; p o ~ contar da vitimas, o prazo
044.3 néo premeditados ’ocorrldos com vglculos pertgngent_es a0 o6rgéo e apresentagéo do apresentacdo | Eliminacdo total de guarda de
entidade e com veiculos locados, tais como: colisdo, incéndio, roubo, | Relatério de do Relatério 20 anos. ap6s a
furto, enchente e alagamento. Quanto a ocorréncia de sinistros em | Gestao. de Gestao conclusé;) p do
imoveis do 6rgdo e entidade, classificar no codigo 046.3. caso
CONTROLE DE USO
Incluem-se documentos referentes ao controle e a utilizagao de veiculos,
044.4 bem como aqueles referentes a requisigdo e autorizagao para uso, dentro > anos Eliminacao
: e fora do horéario de expediente. Quanto ao controle de entrada e saida ¢
de veiculos de visitantes e prestadores de servi¢o, classificar no codigo
046.4.
ESTACIONAMENTO. GARAGEM
Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de estacionamento e
044.5 garagem, do 6rgdo e entidade, por veiculos oficiais e por veiculos dos | 2 anos Eliminacao
servidores. Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de
visitantes e de prestadores de servico, classificar no codigo 046.4.
NOTIFICACOES DE INFRAGOES E MULTAS Até a :;Sm:rnos dg
044.6 Incluem-se documentos referentes as infracdes de transito e multas | apresentacdo do apresentacdo | Eliminacdo
) relativas aos veiculos pertencentes ao. 6rgao e entidade e aos veiculos Relatf')rio de do Relatgrio
locados, bem como aqueles referentes as sindicancias instauradas. Gestéo. de Gestio
CONTRATAQAO DE PRESTAQAO DE SERVICOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a - p
realizacédo de fornecimento de servigos publicos essenciais, de manutencéo e reparo das instalacdes, de execucdo de obras Eliminar, apos 2 anos, 0s
045 ' ! ' | documentos referentes as

de vigilancia patrimonial, de abastecimento e manuteng&o de veiculos e de assisténcia veterinéria e adestramento de animais a
serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tais como: planejamento da contratacdo (estudos preliminares,
gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico), divulgagdo (publicagdo de editais), selecdo do fornecedor

contratacdes nado efetivadas




Cadigo/Assunto Prazos de Guarda — Dest_lnagao Observacoes
Corrente | Intermediario Final
(adjudicacéo, homologagéo, formalizagdo e publicacdo do contrato), indicacdo e designacdo do gestor e dos fiscais da
execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacéo (técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuério), avaliagdo e
afericdo dos resultados previstos na contratacdo e demais documentos comprobatérios da prestagdo dos servigos, relatorios,
notas fiscais e faturas.
Nota: A contratagdo de prestacdo de servicos podera ocorrer nas modalidades de licitagdo (convite, tomada de pregos,
concorréncia, leildo, concurso e pregédo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitagdo.
SEGURO PATRIMONIAL
Incluem-se documentos referentes a contratacdo de seguro
- ; A . . 10 anos a
patrimonial para os bens iméveis, veiculos e bens | Até a| contar da
045.01 semoventes. apresentagcdo do apresentacdo | Eliminacio
: Quanto aos seguros destinados aos servidores, classificar no | Relatério de dg Relatgrio ¢
cadigo 023.91. Gestao. de Gestao
Quanto aos seguros destinados ao transporte de material,
classificar no codigo 034.
FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS
045.1 Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratagdo de empresas concessionarias de servigos publicos essenciais.
) i Até a 10 anos a
AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO = contar da
. apresentacao do ~ - ~
045.11 | Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para Relatério de | @presentacéo Eliminacéo
fornecimento de 4gua e esgotamento sanitario. Gestio do Relatério
: de Gestao
GAS
Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para Até a 10 anos a
fornecimento de gas. tacdo do contar da
045.12 | Quanto a aquisicao de gas e outros materiais engarrafados de gprlefgr_l ¢ d apresentacdo | Eliminacao
uso industrial, para tratamento de agua, iluminagdo e uso GZ;;(;'O €| do Relatério
médico, bem como gases nobres para uso em laboratério : de Gestao
cientifico, classificar no codigo 031.12.
. 10 anos a
ENERGIA ELETRICA Ate ~ 2| contar da
. apresentacdo do ~ s =
045.13 | Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para Relatério de | @presentagéo Eliminacéo
fornecimento de energia elétrica. Gests do Relatério
estao. ~
de Gestao
MANUTENQAO E REPARO DAS INSTALAQC)ES
045.2 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a execugdo de servicos de manutengdo e

reparo das instalacoes.

Quanto a instalagdo, conservacao e reparo dos sistemas eletrénicos de monitoramento e vigilancia, classificar no cédigo 034.

ELEVADORES
Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para
manutencao e reparo de elevadores.

045.21

Até a
apresentacdo do
Relatério de
Gestéo.

10 anos a
contar da
apresentacao
do Relatdrio
de Gestao

Eliminacao




L Prazos de Guarda Destinacéo .
Cadigo/Assunto —— inag Observacdes
Corrente Intermediario Final
SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO
N N p 10 anos a
Incluem-se documentos referentes & manutencgéo e reparo de | Até a | contar da
045.22 sistemas centrais de ar-c~ond|(:|onad0. Quanto & contratagéo apresentacéo do apresentacdo | Eliminacéo
de servigcos de manutencgédo e reparo de aparelho de ar Relatoério de 7
- o . . Co ~ do Relatério
condicionado (portatil, de janela e split) e de climatizadores, | Gestéao. =
o T de Gestéo
classificar no cédigo 034.
. . Até a 10 anos a
SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES = contar da
N = apresentacdo do = . =
045.23 | Incluem-se documentos referentes & manutencéo e reparo de Relatorio de | apresentacdo Eliminacédo
subestages elétricas e geradores de energia elétrica. = do Relatério
Gestao. =
de Gestédo
CONSERVACAO PREDIAL
5 s . 10 anos a
Incluem-se documentos referentes a manutengéo basica das | Até a| contar da
instalagdes, servicos de limpeza (pisos, paredes e cisternas), | apresentagdo do = . =
045.24 jardinagem, imunizagéo, desinfestacao, dedetizacdo, | Relatério de ggre;taeT;?gﬁg Eliminacéo
manutencao de portdes, troca de fechaduras e conserto de | Gestdo. de Gestio

torneiras.

EXECUCAO DE OBRAS

045.3 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a execugéo de obras em bens iméveis do
orgéo e entidade, bem como aqueles referentes a prestagio de consultoria para a realizagéo de obras.
p 10 anos a
~ Até a
CONSTRUGAO N < apresentacao do contar gla Guarda
045.31 | Incluem-se documentos referentes as obras para a construgéo g apresentacao
A Relatério de i permanente
de imoéveis. Gestio do Relatério
) de Gestao
REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO. Até a| 10 anos a
Incluem-se docu~mentos referentes a troca de piso, rgforma de apresentacdo do contar Eia Guarda
045.32 | sala, recuperagdo de rampa de acesso, restauracéo da g apresentacgdo
> o Relatério de e permanente
fachada, troca de encanamento, troca de fiagdo elétrica, Gestio do Relatério
pintura interna e externa e impermeabilizacéo de telhado. ’ de Gestédo
ADAPTAGAO DE USO Até a| 10 anos a
R x = contar da
Incluem-se documentos referentes as obras de adaptacdo de | apresentagcdo do = Guarda
045.33 PR = . : o apresentacdo
uso de imdveis, tombado ou ndo, inclusive para| Relatorio de do Relatério permanente
acessibilidade. Gestao. de Gestao
VIGILANCIA PATRIMONIAL
Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas
= ~ ) . 10 anos a
terceirizadas para a execucdo de servicos de guarda e seguranca | Até a | contar da
patrimonial e de brigada de incéndio (bombeiro profissional civil). Quanto | apresentagcdo do = - ~
045.4 5 = ) S o P g apresentagcdo | Eliminacao
a contratacdo de bombeiro profissional civil como autdbnomo (pessoa | Relatério de do Relatorio
fisica), classificar no cédigo 029.5. Gestao. de Gestao

Quanto a constituicdo de brigada voluntéria de incéndio, classificar no
codigo 046.12. Quanto ao funcionamento de sistemas eletrdnicos de




L Prazos de Guarda Destinaca ~
Cédigo/Assunto —— INAGA0 Observacdes
Corrente Intermediario Final
monitoramento e vigilancia, classificar no cédigo 046.2.
ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas . 10 anos a
L ; . . Até a
terceirizadas para fornecimento de servicos de abastecimento, ~ contar da
= = ~ . - = apresentacdo do = P =
045.5 conservacdo, manutencdo, reparo, adaptacdo, limpeza e instalagcdo gt apresentacdo | Eliminacado
> . o - Relatério de 3
destinados aos veiculos do 6rgéo e entidade. ~ do Relatério
N s o i s Gestéo. =
Quanto a aquisicdo de combustiveis, lubrificantes e pec¢as de reposi¢éo de Gestdo
de forma isolada, classificar no codigo 031.12.
ASSISTENCIA VETERINARIA p 10 anos a
5 x Atée a
Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas = contar da
s h . - AR apresentagdo do ~ o =
045.6 terceirizadas para o fornecimento de servicos de medicina veterinéria, Relatério de | apresentacéo Eliminacéao
como vacinagéo, vermifugagao, esterilizagdo ou castragdo, consultas e Gestdo do Relatério
cirurgias. ) de Gestao
ADESTRAMENTO Até a ggnt:‘r"os .-
045.7 Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas | apresentacdo do apresentacio | Eliminacio
: terceirizadas para a execugdo de servicos de adestramento de animais | Relatério de dg Relaté?io ¢
de trabalho, como caes farejadores e cavalos de montaria. Gestéao. de Gestao

046

PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades para protecao, guarda e seguranca das dependéncias do 6rgéo e entidade.

046.1

PREVENGCAO DE INCENDIO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagdo e manutengdo de extintores, inspegdes periddicas
dos equipamentos de combate a incéndio e constituicao de brigadas voluntarias de incéndio.

PLANEJAMENTO, ELABORAQZAO E ACOMPANHAMENTO
DE PROJETOS.

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a
elaboracdo e a execucdo de projetos para a prevencdo de
incéndios, bem como os relatérios de acompanhamento.

046.11

4 anos

5 anos

Guarda
permanente

CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a constituicdo de brigada
de incéndio, composta por servidores que se apresentam
como voluntarios.

Quanto a contratacdo de bombeiro profissional civil como
auténomo (pessoa fisica), classificar no codigo 029.5.

Quanto a contratagdo de empresa terceirizada para execugao
de servicos de brigada de incéndio (bombeiro profissional
civil), classificar no codigo 045.4.

046.12

4 anos

5 anos

Guarda
permanente

INSTALACAO E MANUTENQAO DE EQUIPAMENTOS DE
COMBATE A INCENDIO

Incluem-se documentos referentes & instalacdo e a
manutencdo de equipamentos e sistemas de combate a
incéndio, como extintores, mangueiras, machados, luvas e

046.13

2 anos

Eliminacao




Cadigo/Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinacéo
Final

Observacdes

| capacetes.

046.2

MONITORAMENTO. VIGILANCIA

Incluem-se documentos referentes ao funcionamento de sistemas
eletrbnicos de monitoramento e vigilancia que utilizam cémeras de
circuitos fechados de televiséo, instalados nas dependéncias do 6rgdo e
entidade, bem como as gravacgdes resultantes do mesmo. Quanto a
instalagdo, conservacéo e reparo dos equipamentos, classificar no cédigo
034.

Quanto a contratacdo de empresa terceirizada para execugao de servigos
de guarda e seguranga patrimonial, classificar no c6digo 045.4.

2 anos

Eliminacao

046.3

OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias
técnicas relativas ao arrombamento, incéndio, exploséo, vandalismo e
danos causados por intempéries (raio, vendaval e granizo) em iméveis do
6rgédo e entidade. Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e
avaria de material permanente e de consumo, classificar no cédigo 033.6.
Quanto a ocorréncia de sinistros em veiculos do 6rgdo e entidade,
classificar no c6digo 044.3.

Quanto ao controle das areas de armazenamento, classificar no cédigo
064.2.

Até a concluséo
do caso

5 anos

Eliminacao

046.4

CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de
pessoas, materiais, veiculos, visitantes e prestadores de servigo, a
permissao para entrada e permanéncia fora do horario de expediente, ao
controle de entrega e devolugéo de chaves e ao registro de ocorréncias.
Quanto ao controle de uso de veiculos, classificar no codigo 044.4.
Quanto a utilizagdo de estacionamento e garagem, do 6rgéo e entidade,
por veiculos oficiais e por veiculos dos servidores, classificar no codigo
044.5.

2 anos

Eliminacao

* Observar para
0os registros de
ocorréncias, o
prazo total de
guarda de 10
anos.

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

047 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento e ao controle de bens patrimoniais, que subsidiam a elaboracdo dos
inventarios.
COMISSAO DE INVENTARIO N I Enquanto vigora Guarda
Incluem-se os documentos referentes a constituicdo das
047.01 . . P N permanente
comissdes de inventario, bem como aqueles referentes a
definicdo dos procedimentos para a realizagdo dos mesmos.
INVENTARIO DE BENS IMOVEIS . 10 anos a
Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situagdo dos ':;t? esentacio dg contar da Guarda
047.1 iméveis que se encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos RZIatc’)rio ¢ de apresentacao ermanente
imoéveis do 6rgéo e entidade, bem como aqueles referentes a emisséo de Gests do Relatério P
relatérios. estao. de Gestdo
047.2 | INVENTARIO DE VEICULOS Até a| 10 anos a | Guarda




L Prazos de Guarda Destinaca ~
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Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situagédo dos apresentacdo do | contar da | permanente
veiculos que se encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos | Relatério de | apresentacao
veiculos do 6rgéo e entidade, bem como aqueles referentes a emissdo de | Gestéao. do Relatério
relatorios. de Gestdo
INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES Até a| 10 anosa
L = contar da
Incluem-se documentos referentes ao levantamento dos animais que se | apresentacdo do = Guarda
047.3 5 e . L Do pan apresentacéo
encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos animais do | Relatério de do Relatério | Permanente
6rgéo e entidade, bem como aqueles referentes a emisséo de relatérios. Gestao. de Gestio

049

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
Nas subdivisdes deste grupo classificam-se documentos referentes a outras a¢fes de gestédo de bens patrimoniais ndo contempladas nos descritores anteriores.

049.1

RACIONALIZACAO DO USO DE BENS E SERVICOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criacéo, designagéo, gestao, divulgagdo e resultados da atuacdo de grupos de estudo e
de comiss@es de racionalizagdo do uso dos bens patrimoniais e dos servicos publicos essenciais, como redugdo de uso de veiculo oficial e a economia de agua
e de energia elétrica.

049.11

CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes a criagdo de grupos de
trabalho e comissdes de racionalizagdo do uso de bens e
servicos, aos registros das deliberacbes e as tomadas de
deciséo definidas nas reunides, tais como: ato de instituicao,
regras para atuacao, designacdo e substituicdo de membros,
resolucdes, atas e relatérios.

4 anos

5 anos

Guarda
permanente

049.12

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacéo das
reunides dos grupos de trabalhos e das comissdes de
racionalizacéo do uso de bens e servigos, bem como os
referentes ao agendamento, convocagao, pauta e lista de
participantes.

2 anos

Eliminacao

050

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades de programacéo e elaboragdo do orgcamento, a gestao e execucdo orgamentaria e financeira, as operagfes bancarias
e ao controle externo das atividades financeiras do 6rgéo e entidade.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais,

050.01 | aos atos e instrugdes normativas, aos procedimentos Enquanto vigora | 5 anos Guarda
S - . ' . permanente
operacionais e as decisdes de carater geral sobre a gestao do
orgamento e das finangas do 6rgéo e entidade.
CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO
5 ) o s . 10 anos a
Incluem-se documentos referentes a conformidade diaria e a | Até a | contar da
050.02 conformidade d~e suporte d‘ocumenta~l, bem como aqueles que apresgnta@ao do apresentacdo | Eliminacdo
comprovam e dao suporte as operacdes registradas. Relatdrio de do Relatorio
Quanto a consolidagéo dos registros contébeis, classificar em | Gestéao. de Gestiio

052.23.




o Prazos de Guarda Destinacéo ~
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CONFORMIDADE CONTABIL
Incluem-se documentos referentes aos demonstrativos 10
P . ~ . anos a
contdbeis decorrentes dos registros da execugdo | Até da contar da
orcamentaria, financeira e patrimonial, gerados por meio dos | apresentagdo do = . =
050.03 sistemas de administracdo financeira da administracdo | Relatério de 3presenta9a_o Eliminacéo
. ~ o Relatdrio
publica. Gestéo. d =
5 - . P s e Gestao
Quanto a consolidacé@o dos registros contébeis, classificar em
052.23.
GESTAO ORCAMENTARIA
051 Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de programacéo, gestdo e execuc¢ao do orgamento do 6rgéo e entidade.
Eliminar, ap6s 2
PROGRAMAGCAO ORGCAMENTARIA anos, os
Incluem-se documentos referentes a elaboragdo do orcamento, como a documentos cujas
programacdo, a previsdo e a proposta orgamentéria, os estudos de informagdes sobre
adequacdo da estrutura programatica, a atualizacéo e o aperfeicoamento Guarda previsao
051.1 . ~ ~ e 5 anos 5 anos -
das informacdes constantes do cadastro de agfes or¢camentarias, a permanente orcamentaria
fixac8o dos referenciais monetarios para apresentacdo das propostas encontrem-se
orcamentarias e dos limites de movimentacdo, de empenho e de recapitula- das ou
pagamento das unidades administrativas do érgéo e entidade. consolidadas em
outros.
DETALHAMENTO DE DESPESA
Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das metas e a
051.2 destinacéo de recursos e receitas por fontes, bem como o detalhamento, > anos _ Eliminacio
: a nivel operacional, dos projetos e atividades a serem desenvolvidas no ¢
exercicio, especificando os elementos de despesa e respectivos
desdobramentos.
EXECUCAO ORCAMENTARIA Até a ggm:‘r"os dg
051.3 Incluem-se c_locumentos ref_erentes a mow_mentacéo, interna e externa, e apreser_lta(;éo do apresentacdo | Eliminacdo
: a descentrallzagé}o d_e crédltqs or¢camentarios pelo 6rgao e entidade, bem | Relatério de do Relatério
como as transferéncias, provisdes, destaques, estornos e subvencdes. Gestao. de Gestao
RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS
051.4 Incluem-se documentos referentes as autorizagbes de despesas ndo 5 anos 5 anos Guarda
: computadas, ou insuficientemente dotadas, na lei orgamentéaria, por meio permanente
da liberag&o de créditos suplementares, especiais e extraordinarios.
GESTAO FINANCEIRA
052 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de programagcao, gestédo e execugéo financeira do érgéo e entidade, bem como aqueles

referente

s ao controle da efetiva entrada e saida de recursos do 6érgdo e entidade.

052.1

PROGRAMACAO FINANCEIRA

Incluem-se documentos referentes a programacé&o da entrada e da saida
de recursos financeiros, a previséo da utilizag@o dos recursos destinados
a determinados fins e & operacionalizac&o de gastos especificos visando

a realizagdo das atividades e projetos atribuidos as unidades

Até a
apresentacdo do
Relatério de
Gestéo.

10 anos a
contar da
apresentacao
do Relatério
de Gestao

Eliminacédo
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Intermediario

Destinagéo
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Observacdes

orgamentarias, bem como aqueles referentes ao contingenciamento do
orgamento do 6rgdo e entidade.

EXECUCAO FINANCEIRA

052.2 Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle da entrada e saida de recursos financeiros do 6rgéo e entidade.
RECEITA
0 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos ingressos de recursos nos cofres da administracdo publica, que se
52.21 desdobram em receitas orcamentarias, quando representam disponibilidades de recursos financeiros para o erario, e em ingressos extra
orgamentarios, quando representam entradas compensatérias.
RECEITA CORRENTE
Incluem-se documentos referentes as receitas
provenientes de tributos, de contribuicdes, da
exploragéo do patrimdnio estatal (patrimonial), da
exploragao de atividades econdmicas
(agropecuéria, industrial e de servicos) e de 10 anos a
recursos financeiros recebidos de outras pessoas | Até a | contar da
052.211 de direito publico ou privado destinados a atender | apresentacdo do = . ~
. o~ - g apresentacédo | Eliminacao
as despesas correntes do 6rgédo e entidade. Relatério de do Relatério
Quanto ao estabelecimento de precos e tarifas | Gestao. de Gestio
pela prestagdo de servicos por parte do 6rgéo e
entidade, classificar no cédigo 059.3.
Quanto a devolugdo ao erério, classificar no
cédigo 059.4.
Quanto a restituicdo de rendas arrecadadas,
classificar no cédigo 059.5.
RECEITA DE CAPITAL
Incluem-se documentos referentes as receitas
provenientes de recursos financeiros oriundos da
constituicho de dividas, da conversdo, em Até a 10 anos a
espécie, de bens e direitos, da venda de ages e apresentacdo do contar da
052.212 do recebimento de recursos de outras pessoas de Rp entag apresentacdo | Eliminacgao
g P . - elatorio de :
direito publico ou privado destinadas a atender Gestao do Relatério
despesas de capital e ao superavit do orgamento ’ de Gestéo
corrente.
Quanto a compra e subscricdo de agoes,
classificar no cédigo 059.1.
INGRESSO EXTRAOR(;AMENTARIO
Incluem-se documentos referentes aos recursos 10 anos a
financeiros de carater temporario, que ndo estdo | Até a | “ontar da
052.213 previstos na lei orcamentaria anual, como 0s | apresentacéo do apresentacdo | Eliminacdo
depositos em caugdo, as fiancas, a antecipacdo | Relatorio de do Relatério
de receita orcamentaria, a emissdo de moeda e | Gestdo. de Gestdio
as entradas compensatérias no ativo e passivo
financeiro.




Cadigo/Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

| Intermediario

Destinagéo
Final

Observacdes

052.22

DESPESA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a utilizagéo de recursos, fixados e especificados na Lei Orgamentaria Anual
(LOA), para pagamento das despesas efetuadas pelo 6rgéo e entidade.

052.221

DESPESA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes a utilizagcéo
dos recursos provenientes das dotacOes
orcamentarias ordinérias destinadas a
manutengdo continua dos servicos publicos,
como as despesas de custeio reservadas ao
pagamento de pessoal (ativos, inativos,
pensionistas, civis e militares) e dos encargos
sociais, bem como aqueles referentes as
transferéncias  correntes  relacionadas  as
contribuicbes e subvengbes que atendem a
manifestacdo de outras entidades de direito
publico ou privado, entre elas as transferéncias
de assisténcia e previdéncia social e o0s
pagamentos dos juros e encargos da divida
publica.

Quanto as despesas decorrentes da compra de
material de consumo, classificar no cdédigo
031.12.

Quanto as despesas decorrentes da contratagdo
de empresas terceirizadas para a prestacdo de
servigos, classificar nos codigos 018, 034, 045.1,
045.2, 045.4, 045.5, 045.6, 045.7, 067, 071 e 918,
de acordo com o objeto da contratagédo.

Até a
apresentagdo do
Relatério de
Gestao.

10 anos a
contar da
apresentacao
do Relatério
de Gestéao

Eliminacao

052.222

DESPESA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes a utilizagcéo
dos recursos provenientes das dotacOes
orcamentarias  ordinarias  destinadas  aos
investimentos, as inversdes financeiras e a
amortizacéo da divida interna e externa.

Quanto as despesas decorrentes da compra de
material permanente, classificar no codigo
031.11.

Quanto as despesas decorrentes da compra de
bens imdveis, classificar no cédigo 041.11.

Quanto as despesas decorrentes da contratagdo
de empresas terceirizadas para a execugdo de
obras em bens iméveis do 6rgao e entidade,
classificar nas subdivis6es do cddigo 045.3.

Até a
apresentacao do
Relatério de
Gestao.

10 anos a
contar da
apresentacao
do Relatério
de Gestao

Eliminacao

052.23

DEMONSTRACAO CONTABIL

10 anos a

Guarda
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Incluem-se os documentos referentes & consolidagéo dos apresentacdo do | contar da | permanente

registros  contabeis, tais como: livro-razdo, balanco | Relatério de | apresentacao

patrimonial, balango orgamentario, balanco financeiro, Gestao. do Relatério

demonstracéo das variagdes patrimoniais, demonstracdes dos de Gestdo

fluxos de caixa, demonstracdo das mutac¢des do patrimdnio

liquido, demonstragédo do resultado econémico e balancetes.

Quanto a conformidade de registro de gestao, classificar no

cédigo 050.02.

Quanto a conformidade contabil, classificar no cédigo 050.03.

GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS Até a| 10 anosa

Incluem-se documentos referentes a administragao de receitas | apresentagcdo do contar da L
052.24 P, . L o - . apresentacdo | Eliminagéo

especificas vinculadas por lei a realizagdo de determinados | Relatorio de do Relatério

objetivos ou servigos. Gestéo. de Gestio

053

OPERAGCAO BANCARIA
Nas subdivises deste descritor classificam-se documentos referentes as operagdes de conciliagdo bancéaria, aos pagamentos em moeda estrangeira e a movimentagéo de
conta Unica do Tesouro Nacional e de outras contas correntes.

10 anos a

CONCILIAGAO BANCARIA Até al —htar da
Incluem-se documentos referentes as conciliagGes das contas | apresentagcédo do ~ - =
053.01 correntes e contabeis, com o controle financeiro interno do | Relatério de ggreRs;gt%%aéo Eliminagao
orgéo e entidade. Gestao. de Gestio
Até a 10 anos a
PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA ~ contar da
apresentacdo do ~ . =
053.1 Incluem-se documentos referentes aos pagamentos em moedas Relatério de apresentagdo | Eliminacéao
diferentes da moeda nacional. ~ do Relatorio
Gestao. =
de Gestdo
GESTAO DA CONTA UNICA Até 10 anos a
N " . é a
Incluem-se documentos referentes a transferéncia de recursos recebidos ~ contar da
o > e . apresentacdo do ~ L =
053.2 na rede bancéria para a conta Unica, com os créditos das respectivas Relatério de | @presentac&o Eliminacado
unidades gestoras, bem como aqueles referentes as assinaturas Gestio do Relatério
autorizadas, as ordens bancérias e aos extratos de contas. ) de Gestdo
GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPOA, B,C,DeE. | Até a ign‘i‘;‘ros %
053.3 Incluem-se documentos referentes a abertura, movimentagao e apresgr_wtac;ao do apresentagdo | Eliminacdo
encerramento das contas correntes, bem como aqueles referentes as | Relatério de do Relatorio
assinaturas autorizadas, as ordens bancérias e aos extratos de contas. Gestao. ~
de Gestao
- Até a 10 anos a
GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS = contar da
N . ~ apresentacdo do ~ - ~
053.4 Incluem-se documentos referentes & movimentagéo dos recursos Relatério de | apresentacéo Eliminacgao
advindos de empréstimos e créditos externos. Gestio do Relatério

de Gestdo
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CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

054 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as auditorias de contas do 6rgéo e entidade, realizadas pelos 6rgéos de controle externo.
Quanto ao controle interno e a auditoria interna, classificar no cédigo 003.1.
PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS Até a 10 anos a
Incluem-se documentos referentes a prestagdo e a tomada de contas apresentacio  do contar da Guarda
054.1 realizadas em razéo da solicitagdo do 6rgdo responsavel pela auditoria RZIatério ¢ de apresentacao ermanente
das contas da administragdo publica, bem como os relatérios, pareceres Gestdo do Relatério | P
e certificados de julgamento das contas. : de Gestdo
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL 2 10 anos a
Incluem-se documentos referentes a instauragdo de tomada de contas Ate taca da contar da Guard
054.2 especial pelo 6rgdo responsavel pela auditoria das contas da ;prlef?rj agao do apresentagao uarda t
administracdo publica, bem como os relatérios, pareceres e certificados elatorio € do Relatério permanente
de julgamento das contas. Gestéo. de Gestéao
059 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes d

e gestdo orgamentaria e financeira, ndo contempladas nos des

critores anteriores.

10 anos a

COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES Até a| contar da
059.1 Incluem-se documentos referentes a compra e ao direito de subscrever | apresentacdo do apresentacio Guarda
: acoes das sociedades de economia mista. Relatério de p G permanente
Quanto a venda de agdes, classificar no cédigo 052.212 Gestédo do Relatério
’ e ) de Gestéo
RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS.
Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, pelo 6rgdo e
entidade, de tributos, impostos e taxas, como o imposto predial e p 10 anos a
o SR : . Até a
territorial urbano, a taxa de incéndio e o imposto sobre a propriedade de ~ contar da
. apresentacdo do = . =
059.2 veiculos automotores. g apresentacédo | Eliminacao
. . Relatério de ¥
Quanto ao pagamento dos encargos patronais e recolhimentos efetuados Gestio do Relatério
pelo empregador, classificar nas subdivisdes do cédigo 023.18. ’ de Gestéo
Quanto ao pagamento das despesas condominiais dos bens imoéveis,
classificar no cédigo 043.2.
FIXACAO DE CUSTOS DE SERVICOS
Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento de pregos e tarifas
059.3 pela prestacéo de servigos por parte do 6rgéo e entidade. Enquanto vigora | 5 anos Eliminacao
Quanto ao recebimento de recursos financeiros recebidos da prestacéo
de servigos por parte do 6rgdo e entidade, classificar no c6digo 052.211.
DEVOLUCAO AO ERARIO
N Lo - . 10 anos a
Incluem-se documentos referentes a restituicdo ao Erario de valores Ate al contar da
059 4 percebidos |nde\_/|damente _pelo §erV|dor. _ _ apresgr_lta(;ao do apresentacdo | Eliminacdo
Quanto aos pedidos de retificacdo de pagamento feitos pelo servidor, Relatdrio de do Relatério
classificar no cédigo 023.191. Gestéao. de Gestio
Quanto a receita corrente, classificar no cédigo 052.211.
RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS Até a | 10 anos a
059.5 Incluem-se documentos referentes & solicitagé@o de restituicao, total ou apresentacdo do | contar da | Eliminacao
parcial, ao cidadéo, de receitas recolhidas a maior ou indevidamente, por | Relatorio de | apresentacéo
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meio de Guia de Recolhimento da Uni&o (GRU). Gestao. do Relatério

Quanto a receita corrente, classificar no cédigo 052.211.

de Gestao

060

GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO
Esta subclasse contempla documentos referentes a produgdo, controle, classificacdo, avaliacdo, destinacdo e tratamento técnico da documentagdo arquivistica, a aquisigao,
processamento técnico, controle, distribuicdo e acesso aos acervos bibliografico e museolégico, bem como aqueles referentes a conservagéo e preservagao de acervos, a producédo
editorial e a gestao de sistemas e de infraestrutura tecnolégica do 6rgéo e entidade.

060.01

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instru¢cdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestédo da documentagéo e da informagéo do érgdo
e entidade.

Enquanto vigora

5 anos

Guarda
permanente

061

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a elaboragéo e implantacédo de programas de gestdo da documentacéo arquivistica.

061.01

CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos para a constituicao e atuagéo da comisséo.

COMPOSICAO E ATUACAO
Incluem-se documentos referentes a constituicdo
da CPAD, a indicagéo, designagéo e substituicdo

061.011 de membros e a instalacéo e posse da comissdo, | 4 anos 5 anos Guarda
bem como aqueles referentes ao registro das permanente
deliberacdes e as tomadas de decisdes,
resolugdes, atas e relatorios.
OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES
Incluem-se documentos referentes a organizacao
061.012 das reunides da CPAD, bem como aqueles | 2 anos — Eliminacéo
referentes ao agendamento, convocacéo, pauta e
lista de participantes.
ADOQAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO
Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada, da
061.1 distribuicdo, da movimentacao e da expedicdo de documentos, bem 2 anos — Eliminacao
como aqueles referentes aos procedimentos para autuagéo dos
documentos avulsos.
ANALISE DA SITUAGAO ARQUIVISTICA
Incluem-se documentos referentes a realiza¢éo de diagnéstico da Guarda
061.2 situagdo dos servicos de gestédo de docum?entos de agrquivo do 6rgéo e 5 anos 5 anos permanente
entidade.
LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL . . . ~
Incluem-se documentos referentes ao estudo e ao levantamento da Até a finalizagao
061.3 ~ o = da elaboracado | 5 anos Eliminacéo
producd@o e do fluxo documental para subsidiar a elabora¢do dos dos instrumentos
instrumentos técnicos de gestédo de documentos.
061.4 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE Até a finalizagcdo 5 anos Guarda Eliminar, 2 anos
: DOCUMENTOS da elaboracédo permanente apos a finalizagao
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Incluem-se documentos

referentes a elaboracdo do cddigo de

classificagdo e da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos
de arquivo relativos as atividades-fim do 6rgéo e entidade.

dos instrumentos

da elaboracéo, as
versoes
preliminares dos
instrumentos,
assim como os
demais
exemplares
quando ocorrerem
atualizacoes.

061.5

APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCU
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aplicagdo do codigo de classificagdo e da tabela de temporali

documentos de arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim do 6rgéo e entidade.

ENTOS

dade e destinagao de

CLASSIFICACAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
aplicacéo dos codigos de classificacdo de documentos de

061.51 arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim do 6rgéo 2 anos - Eliminacéo
e entidade, bem como aqueles referentes a metodologia
utilizada para a ordenagé&o dos documentos.
AVALIACAO
061.52 Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos para aplicacdo dos prazos de guarda e da destinacéo final

definidos nas tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativas as atividades-meio e atividades-fim do 6rgdo e entidade,
bem como aqueles referentes a metodologia utilizada para a selegdo dos documentos.

061.521

ELIMINACAO
Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para analise e selecdo de
documentos de arquivo, bem como aqueles
referentes a elaboracdo de listagens de
eliminagdo, de planos de destinacdo, de editais
de ciéncia de eliminagdo e de termos de

eliminagéo.

5 anos

Guarda
permanente

061.522

TRANSFERENCIA

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para controle da passagem de
documentos do arquivo corrente (arquivos
setoriais) para o arquivo intermediario (arquivo
central ou geral), tais como: listagem descritiva do
acervo, guia e termo de transferéncia.

5 anos

Guarda
permanente

061.523

RECOLHIMENTO

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para controle da passagem de
documentos do arquivo intermediario para o
arquivo  permanente, tais como: listagem
descritiva do acervo, guia e termo de

5 anos

Guarda
permanente
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| recolhimento.
GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
062 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢éo, incorporacao, processamento técnico, inventario e desincorporagéo de acervos
bibliografico e museolégico.
AQUISIGRO £ INCORPORACAO o ahion erarerses oo ides
062.1 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢éo, no Brasil e exterior, e & d o~ . AG0es
incorporacéo de acervos bibliografico e museolégico pelo érgédo e entidade. € agquisicao € Incorporacao nao
efetivadas.
COMPRA
Incluem-se documentos referentes a aquisi¢do definitiva de 10
S o . anos a
acervos bibliogréfico e museol6gico por compra e por | Até a | contar da
importacdo, bem como aqueles referentes a assinatura de | apresentacao do ~ . ~
062.11 periédicos e de bases de dados. Relatério de gpre;erlltetlggo Eliminacéo
Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagdo | Gestao. do elatorio
. A i e Gestéo
(convite, tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e
pregdo), dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitag&o.
. Utilizar os prazos
DOACAO dos  documentos
Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de financeiros para as
062.12 | acervos bibliogréfico e museoldgico por doagao. 4 anos 5 anos Eliminagéo transacdes que
Quanto a doagdo da producdo editorial do 6rgdo e entidade, envolvam
classificar no cédigo 065.3. pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
PERMUTA dos documentos
Incluem-se documentos referentes a aquisi¢cdo definitiva de financeiros para as
062.13 | acervos bibliografico e museoldgico por permuta. 4 anos 5 anos Eliminacao transacoes que
Quanto a permuta da produgéo editorial do 6rgdo e entidade, envolvam
classificar no codigo 065.3 pagamento de
despesas.
PROCESSAMENTO TECNICO
062.2 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos adotados para o tratamento técnico de acervos bibliogréfico e
museolégico do 6rgédo e entidade.
REGISTRO
062.21 | Incluem-se documentos referentes ao registro de entrada do | 2 anos — Eliminagéo
item bibliografico ou museolégico incorporado aos acervos.
CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO.
Incluem-se  documentos referentes a identificacdo,
062.22 | classificacdo e descri¢do do item bibliografico ou museoldgico, | 2 anos — Eliminacao
cujas informag¢des subsidiaréo a elaboracéo das fichas
catalograficas.
062.3 | INVENTARIO Até a| 10 anos a | Guarda
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Incluem-se documentos referentes ao controle de itens dos acervos | apresentagcdo do | contar da | permanente
bibliografico e museoldgico que visam apoiar as atividades de alienacdo, | Relatdrio de | apresentacao
desincorporagéo e baixa, bem como os relatérios de inventario e os livros | Gestéao. do Relatério
de tombo. de Gestéo

Quanto aos inventarios de material permanente e de consumo, classificar
nos codigos 036.1 e 036.2, respectivamente.

DESINCORPORACAO

062.4 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a desincorporagéo definitiva de itens dos acervos bibliografico e museoldgico pelo 6rgéo e
entidade.
- Utilizar os prazos
DOACAO dos  documentos
Incluem-se documentos referentes a doacdo de itens de financeiros para as
062.41 | acervos bibliografico e  museolégico, considerados | 4 anos 5 anos Eliminacao transagoes que
inadequados e obsoletos, bem como daqueles que possuem envolvam
varios exemplares. pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
oo mmen'22
Incluem-se documentos referentes ao descarte de itens dos P = ~
062.42 acervos bibliografico e museolégico, que se encontram 4 anos 5 anos Eliminagao transacoes que
infectados, deteriorados e mutilados. envolvam
pagamento de
despesas.
CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS
063 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acesso, as consultas e aos empréstimos de documentos arquivisticos, bibliograficos e
museoldgicos, bem como aqueles referentes ao controle da movimentagao dos acervos.
CONSULTAS
Incluem-se documentos referentes ao acesso e ao controle das consultas
063.1 aos documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, bem como > anos _ Eliminacio
: aqueles referentes ao registro dos consulentes e usuarios. Quanto aos ¢
pedidos de acesso a informagéo e aos documentos institucionais,
encaminhados ao SIC, classificar no cédigo 002.11.
EMPRESTIMOS
063.2 Incluem-se documentos referentes ao controle dos empréstimos de Até a devolucédo 1 ano Eliminacédo
documentos arquivisticos, bibliograficos e museolégicos.
MOVIMENTACAO DE ACERVOS
Incluem-se documentos referentes a gestdo de depositos e ao controle
063.3 da localizagdo e da movimentagdo dos documentos arquivisticos, 2 anos — Eliminacéo
bibliograficos e museologicos entre as areas de armazenamento e as
areas destinadas as consultas.
CONSERVAGCAO E PRESERVACAO DE ACERVOS
064 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes & desinfestacdo, higienizagcdo e controle das areas de armazenamento, & encadernacéo e a

reformatacao e restaura¢@o dos documentos.
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AVALIACAO E MONITORAMENTO
Incluem-se documentos referentes a elaboragdo de
diagnosticos, relatorios e pareceres técnicos sobre as
064.01 condig6es de conservacao e preservacdo de acervos e fichas Enguanto vigora 5 anos Guarda
: de registro do tratamento adotado para a restauracdo ou a 9 permanente

encadernacdo de documentos, bem como aqueles referentes
ao plano de prevencao de riscos e a definicdo dos critérios
adotados para a reformatacao de acervos.

Utilizar os prazos

dos documentos
DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO financeiros para as
064.1 Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para desinfestagdo | 2 anos — Eliminacédo transagoes que
e higienizagdo das areas de armazenamento de acervos. envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO dos documentos
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da financeiros para as
064.2 climatizagdo e da seguranca dos depdsitos de guarda. 2 anos — Eliminacdo transacoes que
Quanto a ocorréncia de sinistros em iméveis do 6rgdo e entidade, envolvam
classificar no c6digo046.3. pagamento de
despesas.
REFORMATACAO
064.3 Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos para a adogdo da reformatacao de acervos.
Quanto ao fornecimento de cépias de documentos, classificar no codigo 069.2.
Utilizar os prazos
dos documentos
MICROFILMAGEM financeiros para as
064.31 | Incluem-se documentos referentes aos procedimentos 2 anos — Eliminacao transacoes que
adotados para microfiimagem de documentos. envolvam
pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
- dos  documentos
DIGITALIZACAO financeiros para as
064.32 | Incluem-se documentos referentes aos procedimentos 2 anos — Eliminacéao transacoes que
adotados para digitalizacdo de documentos. envolvam
pagamento de
despesas.
RESTAURACAO Utilizar os prazos
064.4 Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para > anos _ Eliminac&o dos documentos

realizacéo de restauracéo de documentos deteriorados ou danificados,
bem como aqueles referentes aos servigos de encadernagéo.

financeiros para as
transacbes que




Prazos de Guarda

Destinagéo

Codigo/Assunto Corrente Intermediario Final Observagoes
envolvam
pagamento de
despesas.

PRODUGCAO EDITORIAL
065 Nas subdivis@es deste descritor classificam-se documentos referentes aos projetos de producao editorial do 6rgédo e entidade.
EDICAO. COEDICAO
Incluem-se documentos referentes a edicdo e a coedicdo de livros,
periédicos e videos produzidos pelo 6rgéo e entidade, bem como aqueles . Guarda
065.1 N e o=l SR PR ) Enquanto vigora | 5 anos
referentes as autorizagdes de direitos autorais e a solicitagdo do registro permanente
internacional para identificacdo de livros (ISBN) e do registro internacional
para identificagao de publicag6es seriadas (ISSN).
Utilizar os prazos
EDITORAGCAO E PROGRAMAGAO VISUAL dos documentos
Incluem-se documentos referentes a edicdo de livros, periédicos e financeiros para as
065.2 videos, a composicdo, copidesque, tradugédo e revisdo de textos e a | 5 anos — Eliminacéao transacgdes que
execugdo de impressdo e servicos graficos, bem como aqueles envolvam
referentes a elaboracéo de page views. pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos
PROMOGCAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUICAO dos  documentos
Incluem-se documentos referentes a promogéo, a divulgacéo, a doagéo e financeiros para as
065.3 a permuta da producéo editorial do 6rgéo e entidade. Quanto a aquisicdo | 5 anos — Eliminacao transacoes que
de acervos bibliograficos por doagdo e permuta, classificar nos cédigos envolvam
062.12 e 062.13, respectivamente. pagamento de
despesas.
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO ) ) y Utilizar os prazos dos documentos
066 Nas subdivisbes deste d~escr|tor classificam-se documentos referentes ao desenvolvimento de programas, |_n§talag§o de | financeiros para as transacdes
equipamentos, implantagéo e controle de sistemas informatizados, bem como aqueles referentes a administragdo da | qgue envolvam pagamento de
infraestrutura tecnoldgica. despesas
DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS
INFORMATIZADOS
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, implantagédo, G
= : . - : . uarda
066.1 manutencdo e controle de programas e sistemas informatizados, tais | Enquanto vigora 5 anos
. - : . . - permanente
como: manual de usuario desenvolvido pelo 6rgdo e entidade, cédigo
fonte, especificagdo de requisitos, diagramas, desenhos de telas,
geréncia de configuracao e projetos de bancos de dados.
INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS
Incluem-se documentos referentes a instalagdo de equipamentos para a
066.2 implementag&o de programas e sistemas, tais como: manual dos Enquanto vigora 5 anos Eliminacao
equipamentos, termo de garantia, manual de usuario desenvolvido pela
empresa proprietaria do equipamento, licenga e registro de uso.
066.3 ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA




Prazos de Guarda Destinagéo

Cdédigo/Assunto

Corrente | Intermediario Final

Observacdes

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao de
a manutengdo, gerenciamento e uso da infraestrutura.

senvolvimento do projeto de infraestrutura tecnolégica, bem co

mo aqueles referentes

PROJETO DE MANUTENCAO

Incluem-se documentos referentes ao projeto de manutencéo
da infraestrutura tecnolégica, tais como: projeto da rede e
configuracéo dos servidores.

066.31

Guarda

5 anos
permanente

Enquanto vigora

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento e ao uso
da infraestrutura tecnoldgica, tais como: gerenciamento de
discos, registro e controle das permissdes de acesso a rede,
credenciais de seguranc¢a, gerenciamento de correio
eletrénico, relatérios de desempenho, log de dados e controle
de backup.

066.32

Enquanto vigora 5 anos Eliminacao

ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS

066.4 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a instalagéo, configuracéo e gerenciamento de banco de dados.
INSTALACAO E CONFIGURACAO
Incluem-se documentos referentes a instalacéo e configuragao . Guarda
066.41 de banco de dados, estrutura, dicionario d?a dados, s?:riptgde Enquanto vigora | 5 anos permanente
criacdo e stored procedures.
GERENCIAMENTO E USO
066.42 Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento de Enquanto vigora 5 anos Eliminacéo
: banco de dados, tais como: registro e controle das permissdes
de acesso ao banco de dados e relatérios de desempenho.
OUTRAS AQOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
066.9 Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a

outras acdes de gestdo de tecnologia da informacao ndo contempladas
nos descritores anteriores.

066.91 | CONTROLE DO SUPORTE TECNICO 5 anos Eliminacao

CONTRATAGCAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
realizacdo de servicos de implementacdo das atividades de conservagdo e
preservagdo de acervos, de produgdo editorial, de gestdo de sistemas e de Eliminar. ap6s 2
infraestrutura tecnolégica e de fornecimento de copias de documentos a serem Até a 10 anos a anos »ap os
prestados sob o regime de execugdo indireta, tais como: planejamento da apresentacio do contar da docu;nentos

067 contrata¢do (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia Relatorio de apresentagcdo | Eliminacao referentes as
ou projeto basico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor Gestao do Relatério contratacdes nao
(adjudicacdo, homologacao, formalizagdo e publicagdo do contrato), indicacdo e ’ de Gestao efetivadgs

designacé&o do gestor e dos fiscais da execucdo do contrato para acompanhamento,
fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuério), avaliagdo e
afericho dos resultados previstos na contratagdo e demais documentos

comprobatorios da prestacéo dos servigos, relatorios, notas fiscais e faturas. Nota: A
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contratacdo de prestacéo de servicos podera ocorrer nas modalidades de licitacao
(convite, tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e pregéo), dispensa de
licitag&o e inexigibilidade de licitagao.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO

069 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestdo da documentagdo e da informag&o ndo contempladas nos descritores
anteriores.
TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA PERMANENTE
069.1 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao tratamento técnico da documentagao arquivistica de guarda permanente.
Eliminar, 2 anos
ARRANJO E DESCRICAO apds a conclusio
Incluem-se docum_entos referente_s_ a metodologla g_dota~da Até a conclusdo Guarda da organizacéo,
069.11 | para o desenvolvimento das atividades de identificacéo, d - ~ 2 anos as versfes
. e A a organizagéo Permanente -
arranjo e descricdo dos documentos arquivisticos de guarda preliminares das
permanente. planilhas e dos
estudos de apoio.
Eliminar, 2 anos
apos a finalizagdo
ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA s:rggaebsora‘?ao’ as
Incluem-se documentos referentes a elaboracdo dos | Até a finalizacao reliminares  dos
instrumentos que permitem a identificacdo e a localizagéo dos | da elaboracao Guarda p
069.12 | 4ocumentos arquivisti . > . 5 anos instrumentos
quivisticos de guarda permanente, tais como: | dos instrumentos permanente assim como os
catdlogo, guia, inventéario, listagem descritiva do acervo, | de pesquisa demais
repertorio e tabela de equivaléncia. exemplares
quando ocorrerem
atualizacdes.
FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS 'a’é"s'zar Piskiindt
Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle da financeiros para as
069.2 ;22:28?;?5039(9 documentos por impressdo e por outros servigos > anos Eliminacéo transacdes que
Quanto a reformatacdo de acervos por microfimagem e digitalizacéo, envolvamt d
classificar nas subdivisdes do cédigo 064.3. gzgggse;so €
PUBLICACAO DE MATERIAS
Incluem-se documentos referentes & publicacdo de matérias, da 10 anos a
competéncia do 6rgédo e entidade, em diarios oficiais e em periddicos de | Até a | contar da
grande circulagdo apresentacdo do ~ - =
069.3 Quanto a publicagdo de matérias nos boletins administrativos e de | Relatdrio de ggrels?zr?;at\gf\ig Eliminagédo
servigo, classificar no cédigo 010.01. Gestéao. de Gesto
Quanto a publicagdo de matérias nos boletins de pessoal, classificar no
cédigo 020.01.

070

GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES
Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo e entidade para a gestdo dos servigos postais e de telecomunicagdes (radiofrequéncia,




Cdédigo/Assunto

Prazos de Guarda
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| Intermediario

Destinagéo
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telex, telefonia, fax e transmiss@o de dados, voz e imagem), bem como aqueles referentes

autorizacao e controle de uso.

a contratacdo de prestacdo de servicos de instalagdo, manutencéo e reparo e a

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e

Guarda

070.01 | instrugBes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de | Enquanto vigora | 5 anos t
carater geral sobre a gestdo dos servigos postais e de telecomunicagoes permanente
do 6rgéo e entidade.
CONTRATAGCAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a
realizacdo de fornecimento de servigos de instalagdo, manutengdo e reparo dos servicos postais e de telecomunicagdes a
serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tais como: planejamento da contratagdo (estudos preliminares,
gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico), divulgacéo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor | Eliminar, apds 2 anos, o0s
071 (adjudicacédo, homologagéo, formalizagdo e publicacdo do contrato), indicagdo e designagdo do gestor e dos fiscais da| documentos referentes as

execugdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacédo (técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuério), avaliagdo e
afericdo dos resultados previstos na contratagdo e demais documentos comprobatérios da prestacdo dos servigos, relatorios,
notas fiscais e faturas.
Nota: A contratagdo de prestacdo de servicos podera ocorrer nas modalidades de licitagdo (convite, tomada de pregos,
concorréncia, leildo, concurso e pregédo), dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitagao.

contratagdes nao efetivadas.

10 anos a

SERVICO POSTAL e contacio do | contar  da
071.1 | Incluem-se documentos referentes a contratagéo de empresas Rl?al atorio ¢ de | apresentacao Eliminacéao
terceirizadas para a realizagdo de servigos postais. Gestio do Relatério
) de Gestédo
R Até a 10 anos a
SERVICO DE RADIOFREQUENCIA apresentacio do contar da
071.2 Incluem-se documentos referentes a contratagéo de empresas | oo\ tério de apresentacdo | Eliminagao
terceirizadas para a realizac¢ao de servigos de radiofrequéncia. Gestio do Relatério
: de Gestédo
. 10 anos a
SERVICO DE TELEX ':t?esema 50 do| contar  da
071.3 Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas R%Iatério ¢ de apresentacdo | Eliminagéo
terceirizadas para a realizacao de servigos de telex. Gestio do Relatério
) de Gestédo
Até a 10 anos a
SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX apresentacio do contar da
071.4 Incluem-se documentos referentes a contratagéo de empresas Rp entac apresentacdo | Eliminagao
s o : : elatério de P
terceirizadas para a realizagéo de servigos de telefonia e de fax. Gestio do Relatoério
) de Gestao
SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM. Até a igm ;”OS d";‘
Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas | apresentacdo do ~ - =
071.5 terceirizadas para a realizacdo de servicos de acesso a internet, bem | Relatério de 3presenta}g§10 Eliminacéao
N ) o : PO ~ o Relatério
como aqueles referentes & assinatura de televisdo e videoconferéncia. Gestao.

de Gestao
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072

EXECUCAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Incluem-se documentos referentes a instalagdo, manutengdo e reparo dos servigos
de telecomunicagdes, executados com meios préprios pelo 6rgéo e entidade, ndo
gerando contratacdo de empresas terceirizadas ou pagamento de despesas.

2 anos

Eliminacao

073

AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a autorizagdo e controle de uso dos servigos de radiofreq
transmisséo de dados, voz e imagem.

uéncia, de telex, de telefonia, de fax e de

073.1

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA
Incluem-se documentos referentes a autorizagdo e ao controle do uso
dos servigos de radiofrequéncia.

2 anos

Eliminacao

073.2

SERVICO DE TELEX
Incluem-se documentos referentes a autorizagdo e ao controle do uso
dos servigos de telex.

2 anos

Eliminacao

073.3

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes a

autorizacéo e ao controle da utilizagao dos servigos de telefonia e de fax.

TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE
Incluem-se documentos referentes a transferéncia de
propriedade ou titularidade das linhas telefénicas e dos
servigos telefénicos fixo ou movel.

073.31

Até a concluséo
da transferéncia

2 anos

Eliminacao

REGISTRO DE LIGACOES
Incluem-se documentos referentes a autorizagdo e ao controle
das ligacdes interurbanas, internacionais e de telefonia moével.

073.32

2 anos

Eliminacao

DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
Incluem-se as listagens de servidores e unidades
administrativas, com o0s respectivos ramais internos,
elaboradas com o objetivo de facilitar e agilizar a comunicac¢éo
interna no 6rgéo e entidade.

073.33

Enquanto vigora

Eliminacao

073.4

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM.

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo e ao controle do uso
dos servicos de acesso a internet, assinatura de televisdo e
videoconferéncia.

2 anos

Eliminacao

080

(VAGA)

090

(VAGA)

900

ADMINISTRAQAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
Esta classe contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades complementares, normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas que nao sdo essenciais para o
funcionamento e cumprimento das competéncias finalisticas do 6rgéo e entidade.

910

GESTAO DE EVENTOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestao dos eventos promovidos e realizados pelo érgéo e
entidade, como: solenidades, comemoracdes, homenagens, congressos, conferéncias, seminérios, simpdsios, jornadas, oficinas,
encontros, convengdes, ciclos de palestras, mesas redondas, feiras, saldes, exposi¢cdes, mostras, exibicdo de filmes e videos,
langcamentos de livros, festas e concursos culturais. Quanto aos documentos referentes aos eventos promovidos e realizados pelo érgdo

Eliminar,

apos
documentos
eventos nao efetivados

referentes

2 anos, o0s
aos




Cédigo/Assunto Prazos de Guarda _ Destinac&o Observacoes
Corrente | Intermediario Final
e entidade a partir do desenvolvimento de alguma atividade finalistica, classificar no codigo especifico. Quanto as atividades de
comunicagao social no d&mbito externo, classificar nas subdivisdes do cédigo 019.11.
NORMATIZACAO. REGULAMENTAGCAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
h - . > == L D . . Guarda
910.01 | instrugcdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisbes de | Enquanto vigora | 5 anos
carater geral sobre a gestdo de eventos promovidos e realizados pelo permanente
6rgéo e entidade.
PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO
Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a programacgdo do evento,
tais como: a definicdo do tema, a programa prévio e final, a lista de palestrantes e Guarda
911 convidados, o cronograma das atividades (dias, horarios e sessfes), as instrugdes | 5 anos 5 anos
para participantes e ouvintes, 0s contatos com parcerias, patrocinadores e permanente
fornecedores e a disponibilizagdo de informagdes turisticas e sobre hospedagem,
alimentagdo e transporte.
DIVULGACAO Arquivar um
Incluem-se documentos referentes a divulgacdo dos eventos, tais como: folders, . = exemplar do
912 - ;o L 1 ano 2 anos Eliminacéo material de
cartazes, folhetos, chamadasA nas redes sociais e anuncios nas midias de divulgacao de
comunicagao impressas e eletronicas. cada evento.
INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA Até a
913 Incluem-se fichas de inscri¢éo, cadastro ou relagéo de inscritos e listas de presengca | homologacdo do | 2 anos Eliminacao
dos participantes nos eventos. evento
EMISSAO DE CERTIFICADOS Guarda
914 Incluem-se documentos referentes a expedigdo, registro e controle da entrega do | 2 anos 3 anos Permanente
certificado aos participantes nos eventos.
Eliminar, apo6s 2
anos, os
AVALIACAO DOS RESULTADOS Até a Guarda f:]?g‘r‘r:w“ae”ggz cujas
915 Incluem-se documentos referentes a avaliagdo dos resultados alcancados pelos | homologacdo do | 2 anos Permanente encontrgm—se
eventos, tais como: formularios de avaliagdo e relatérios parciais e finais. evento .
recapituladas ou
consolidadas em
outros.
* Aguardar o
término da acéao,
HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS. .”Ct’ caso de d
Incluem-se documentos referentes a habilitacdo dos candidatos inscritos nos | Até a Guarda :ré:l;?s()sslgao €
916 prémios e nos concursos culturais, ao julgamento dos trabalhos concorrentes, ao | homologagcdo do | 2 anos rmanente Elimin r. 5 2
desempenho dos participantes e aos recursos apresentados aos resultados do | evento* pe iminar, apos
julgamento, bem como os trabalhos inscritos e as atas de julgamento. anos ~ da
homologacdo do
evento, os
documentos de
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recursos
indeferidos.

917

PREMIACAO

Incluem-se documentos referentes a entrega da premiagéo aos candidatos
vencedores dos concursos culturais, tais como: termo de entrega e recebimento e
termo de cess&o de direitos autorais.

Até a
homologacao do
evento

2 anos

Guarda
permanente

918

CONTRATAGCAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
realizagdo de servicos de locagéo de espago, locacdo de mobiliario, fornecimento de
bufé, cerimonial e tradugdo simultinea a serem prestados sob o regime de
execucdo indireta, tais como: planejamento da contratagdo (estudos preliminares,
gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico), divulgacdo
(publicagdo de editais), selecdo do fornecedor (adjudicagdo, homologacéo,
formalizagédo e publicagdo do contrato), indicagdo e designacdo do gestor e dos
fiscais da execugdo do contrato para acompanhamento, fiscalizagdo (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliagdo e aferigcdo dos resultados
previstos na contratagdo e demais documentos comprobatérios da prestagdo dos
servigos, relatérios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacéo de prestacédo de servigos podera ocorrer nas modalidades de
licitacdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e pregao),
dispensa de licitagéo e inexigibilidade de licitagdo.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgao e entidade, por terceiros, mediante
locagédo, arrendamento mercantil (leasing) e sublocagéo, classificar no codigo
041.61.

Até a
apresentacdo do
Relatério de
Gestéo.

10 anos a
contar da
apresentacéo
do Relatério
de Gestao

Eliminacao

Eliminar, apo6s 2
anos,
documentos
referentes as
contratacdes nédo
efetivadas.

os

919

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS
Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de

gestao de eventos ndo contempladas nos descritores anteriores.

PARTICIPACAO EM_EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR
OUTRAS INSTITUICOES

Utilizar os prazos
de guarda e a

Incluem-se documentos referentes a participagédo do servidor em eventos destinagao final
promovidos por outras instituigdes, tais como: comprovantes da inscricdo dos
919.1 e da participagdo no evento, discursos, palestras e trabalhos | 5 anos — Eliminacéao assentamentos
apresentados. funcionais para os
Quanto aos documentos comprobatérios de participacéo do servidor, que documentos
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do comprobatérios de
cédigo 020.1. participacao.
PROMOGCAO DE VISITAS
920 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a promocéao de visitas culturais, educativas e técnicas ao 6rgéo e entidade.
NORMATIZAGAQ. REGULAMENTA‘QAO . . Enquanto vigora 5 anos Guarda
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
920.01 | . ~ h - T U9 > permanente
instrugcdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a promocao de visitas ao 6rgéo e entidade.
PROGRAMAGCAO DE VISITAS 5 anos 5 anos Guarda
921 Incluem-se documentos referentes ao atendimento de solicitacéo de visitas ao 6rgéo permanente




922

- Prazos de Guarda inaca ~
Cddigo/Assunto —— Dest_lna(;ao Observacdes
Corrente Intermediario Final
e entidade, bem como aqueles referentes ao planejamento e a programacéo de
visitas monitoradas, dirigidas a diferentes publicos.
CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES 2 anos Eliminacéo

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada de visitantes e ao
acompanhamento dos mesmos por ocasiao das visitas.

990

OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as comunicagdes ocasl

ionais e genéricas efetuadas pelo érgao e
instituicdes publicas e privadas e que ndo dizem respeito ao desenvolvimento de suas atividades especificas.

entidade no relaci

onamento com outras

GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

Incluem-se comunicados, informes, pedidos, solicitagdes e oferecimentos, trocados
entre o 6rgdo e entidade e demais instituicdes publicas e privadas, que tratam de
temas ndo contemplados nas atividades finalisticas e que ndo tiveram solugéo de
continuidade, como por exemplo: apresentacdo e recomendagdo de pessoas e de
profissionais; comunicado de falecimento e envio de pésames; informe de posse,

991 afastamento e mudanca de titular; comunicados de alteracdes de telefones e | 1 ano — Eliminacao
enderecgos; informe de luto oficial; envio de cumprimentos e felicitagdes;
recebimento de convites para solenidade e eventos diversos.
Quanto as solicitagcdes de informacdes efetuadas pelos cidaddos por meio do SIC,
classificar nas subdivisGes do c6digo 002.1.
Quanto aos elogios e reclamacdes recebidos pela ouvidoria e outros canais de
comunicagao, classificar no codigo 002.2.
RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE
SERVIDORES. Lo =
992 Incluem-se documentos referentes ao relacionamento do 6rgdo e entidade com 1ano - Eliminaggo
associagdes culturais, de amigos e de servidores.
997 PECA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO. DOCUMENTO ADMINISTRATIVO A CLASSIFICAR (Incluem-se documentos administrativos cujo assunto

ainda néo esteja definido para cadastro no sistema corporativo).

997.1 Documento administrativo a classificar

Até a classificacédo
definitiva.

997.2 | Peca de processo administrativo

Até a juntada do
documento ao

processo.
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