Anexo Il
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIOR PUBLICO DA UNIAO - ESMPU

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADES MEIO

CcODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FINAL TIPOS DE PROCESSOS NO SEI COM ESSA
CLASSIFICACAO
FASE CORRENTE FASE
INTERMEDIARIA
000 ADMINISTRAGAO GERAL
001 Gestao de acordo. Cooperagao técnica. Quanto aos acordos, contratos, convénios,
Convénio termos e outros atos de ajustes, referentes a
Enquanto uma Uunica atividade, classificar no cddigo
. 2 anos Guarda permanente -
vigora especifico.
002 Atendimento ao cidadao
002.1 Politica de acesso a informacao
Enquanto
. 2 anos Guarda permanente
vigora
002.2 Acesso a informacao f e *Aguardar o resultado do provimento do
Até o término s A
T recurso em Uultima instancia, no caso de
do 5 anos Eliminagdo . . .
. * indeferimento do pedido de acesso.
atendimento
002.3 Servigos de ouvidoria 5 anos N Eliminagao Quanto aos pedidos de acesso a informagao
e aos documentos institucionais,

B




encaminhados

ao SIC,

subdivisées do cédigo 002.2.

classificar

nas

003

Relatérios de Atividades/Resultados

Até o
. 2 anos Guarda permanente
arquivamento
004 Acompanhamento de feitos
judiciais/administrativos Até o transito
em julgado ou
decisdo 2 anos Guarda permanente
administrativa
definitiva
005 Cumprimento de orientagbes legais e Até o L
. . 2 anos Eliminacdo
normativas arquivamento
006 AgOes referentes a protecao de dados .
¢ . P ¢ Enquanto Ver também 066.3
pessoais . 2 anos Guarda permanente
vigora
010 Organizagao e Funcionamento
010.1 Processos de trabalho
Até o
. 2 anos Guarda permanente
arquivamento
010.2 Estrutura organizacional
Enquanto
. 5anos Guarda permanente
vigora




011 Comissdes. Conselhos. Grupos de trabalho.
Juntas. Comités
4 anos 5 anos Eliminagao
012 Comunicagao social
012.1 Politica de comunicagdo institucional
Enquanto
. 5 anos Guarda permanente
vigora
012.2 Identidade visual Documentos referentes a identificacdo de
membros, servidores, estagidrios,
Enquanto L L. . .
vigora 2 anos Guarda permanente | funcionarios e visitantes, tais como crach3,
g carteira funcional, credencial de veiculo,
entre outros classificar em 020.42
012.3 Credenciamento de jornalistas Enquanto o
. - Eliminagao
vigora
012.4 Midia/ Clipping
2 anos - Eliminacao
012.5 Campanhas institucionais. Publicidade
4 anos 10 anos Guarda permanente
013 Audiéncias. Despachos. ReuniGes
2 anos - Eliminacao
014 Gestao institucional




014.1 Elaboracao e estruturagao ,
Até o
. 2 anos Guarda permanente
arquivamento
014.2 Plano Plurianual ,
Até o
. 2 anos Guarda permanente
arquivamento
014.3 Cumprimento e efetivagido Até o
. 2 anos Guarda permanente
arquivamento
015 Avaliagao da gestdo institucional Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas
informacgGes encontram-se recapituladas ou
5anos 9 anos Guarda permanente | consolidadas em outros.
016 Gestao ambiental
016.1 Politica socioambiental
4 anos 10 anos Guarda permanente
016.2 Ac¢Oes socioambientais Documentos referentes ao planejamento,
implantagdo e acompanhamento da politica
socioambiental incluindo programas,
Lo lanos, projetos, propostas, entre outros,
4 anos 10 anos Eliminacao p . pro) prop , 0
inclusive quanto ao tema de residuos sdlidos
classificar em 016.1
017 Projeto institucional social ,
Até o
. 2 anos Guarda permanente
arquivamento
019 Outras agoes referentes a organiza¢ao e funcionamento
020 Gestao de Pessoas




020.1 Politica de gestdo de pessoas
Enquanto
. 2 anos Guarda permanente
vigora
020.2 Cargos e fungoes
020.21 Alocagido/ Distribuicdo. Atribuicées/
Classificagdo. Reenquadramento.
Transformagdo Até o
arquivamento 2 anos Guarda permanente
020.22 Avaliagdo de desempenho/ Produtividade Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o
periodo necessario para o servidor atingir a
5 anos 59 anos Eliminagiio idade rpz?']xima para a aposentadoria
compulsdéria (75 anos), conforme a
constituicdao federal em vigor.
020.23 Estagio probatério Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servico e o
periodo necessario para o servidor atingir a
5 anos 59 anos Eliminasio idade rpa.'\xima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a
constituicdo federal em vigor.
020.3 Relacionamento com entidades representativas de classe
020.31 Rela¢des com Sindicato/ Associagio de classe
2 anos 5anos Guarda permanente
020.32 Relagdbes com a Ordem dos advogados do
Brasil — OAB 2 anos - Eliminacao




020.4 Cadastro de pessoal
020.41 Assentamento funcional *0 prazo total de guarda dos documentos é
de 100 anos, independente do suporte.
Serdo transferidos ao arquivo intermediario
apds a saida do servidor do érgao.
Enquanto o
membro ou N Eliminacao . , L
. Inclui  também as  solicitagbes e
servidor . . ~
questionamentos referentes a inclusdo de
permanecer . .
dependentes para efeitos de imposto de
renda, inclusdo no plano de saude, etc.
020.42 Identificagao funcional Enquanto o
servidor Eliminagao
mantiver o
vinculo
021 Recrutamento e selegao
021.1 Recrutamento interno o
Término do Co
2 anos Eliminacao
recrutamento
021.2 Recrutamento externo .
Término do S
2 anos Eliminacao
recrutamento
021.3 Concurso publico para servidor
Enquanto
. 5 anos Guarda permanente
vigora
022 Capacitagao e aperfeicoamento funcional
022.1 Cursos/ Treinamentos (inclusive bolsas de estudo)
022.11 Promovidos pela instituigao
5 anos Guarda permanente




022.12 Promovidos por outras instituicoes *Prazo de 5 anos para os exercicios em que
Até a ESMPU teve as contas julgadas ou de 10
apresentagao * L anos para os exercicios que a ESMPU nao
. Eliminacdo -
de Relatério de teve as contas julgadas.
contas
022.2 Estagios (Inclusive bolsas de estagio)
022.21 Promovidos pela Instituicao
5 anos --- Eliminagao
022.211 Estudos. Propostas. Programas. Relatérios
Finais. Relagdo de Participantes. Avaliagao.
~ ¢ :p ‘. ¢ 5anos 5 anos Guarda permanente
Declara¢do de comprovagdo de estagio
022.212 Controle de frequéncia (atestado médico,
atestado de o6bito, declaracdo expedida pela
Justica Eleitoral, atestado de doac¢io de
sangue e comprovante de comparecimento 2 anos - Eliminacao
no servico militar, juari e outros servigos
obrigatodrios por Lei)
022.22 Promovidos por outras instituicoes oo
5anos Eliminagao
022.23 Cadastro de pessoal — Estagidrios 5 anos 52 anos Eliminacio
022.3 Levantamento das necessidades de
Capacitacao 5 anos Eliminagao
022.9 Outros assuntos referentes a aperfeicoamento e treinamento
023 Movimentacao de pessoal




023.1 Provimento . . ,
Prazo precaucional. Considerado o periodo

correspondente ao tempo de servio e o
periodo necessario para o servidor atingir a
idade mdaxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a
constituicdo federal em vigor.

Quanto aos atos especificos e individuais
que deverdo integrar o assentamento
funcional, classificar nas subdivisdes do

5 anos 52 anos Eliminacao o
cédigo 020.41.
Documentos referentes a ocupagdo de
funcdo de confianca no ambito institucional
por membros e servidores classificar em
024.121
Documentos referentes ao desligamento de
cargo em comissao classificar em 023.8.
023.2 Lotacao
023.21 Provisoria Até a cessacao D
- 2 anos Eliminagao
da lotacdo
023.22 Remoc¢ao
023.221 A Pedido .
Até o Lo
. 10 anos Eliminacao
arquivamento
023.222 De Oficio Documentos referentes ao Concurso de
Até o oo Remocgao classificar em 023.223.
10 anos Eliminacao

arquivamento

-



023.223 Concurso de remogao ,
Até o Lo
, 10 anos Eliminacao
arquivamento
023.23 Alteragao interna
4 anos 5anos Eliminagao
023.3 Redistribuicdo ,
Até o
. 2 anos Guarda permanente
arquivamento
023.4 Designagao
5anos 52 anos Eliminacdo
023.5 Disponibilidade
Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servico e o
D eriodo necessario para o servidor atingir a
5anos 52 anos Eliminagao p .. P & .
idade mdaxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a
constituicdo federal em vigor.
023.6 Substituicdo de fun¢io/cargo
Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servico e o
S eriodo necessario para o servidor atingir a
5 anos 52 anos Eliminacdo p .. P & .
idade mdaxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a
constituicao federal em vigor.
023.7 Requisi¢do. Cessao Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servico e o
periodo necessdrio para o servidor atingir a
5 anos 52 anos Eliminacao idade maxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a
constituicdo federal em vigor.
023.8 Demissdao. Dispensa. Exoneragdo. Rescisao S
. A . 5 anos 95 anos Eliminagao
Contratual. Falecimento. Vacancia

-



024 Concessao de direitos, obrigag6es e vantagens
024.1 Folhas de pagamento. Fichas financeiras
5anos 95 anos Eliminacdo
024.11 Pagamento de vencimentos. Remuneragoes.
Salarios. Proventos oo
7 anos --- Eliminagao
024.111 Salario-familia Para os casos especiais previstos no Regime
Juridico Unico, o prazo total de guarda para
L os documentos referentes a concessido de
5anos 19 anos Eliminagdao .. . .
salario familia sera de 100 anos.
024.112 Abono de permanéncia Até a
h -
omologacao Eliminagao
da
aposentadoria
024.119 Outros saldrios, vencimentos, proventos e
remuneragoes 7 anos Eliminagao
024.12 Gratifica¢Oes (inclusive incorporagoes)
024.121 De fungao oo
une 5 anos 52 anos Eliminagao
024.122 C issa
argos em comissao 5 anos 52 anos Eliminacao
024.123 Natalina (décimo terceiro salario)
5anos 52 anos Eliminacao
024.124 Curso, concurso ou instrutoria interna
5anos 52 anos Eliminacao

E



024.129 Outras gratificagoes 5 anos 52 anos Eliminacsio
024.13 Adicionais
024.131 Tempo de servico (anuénios, biénios e
quinquénios) 5 anos 52 anos Eliminacao
024.132 Atividade noturna
5anos 52 anos Eliminagao
024.133 Insalubridade. Periculosidade. Penosidade
5 anos 52 anos Eliminacao
024.134 Servigo extraordindrio. Hora extra
5anos 52 anos Eliminagcao
024.135 Férias: adicional de 1/3 e abono pecuniario
Quanto ao afastamento para gozo de férias,
7 anos --- Eliminacao ver 024.2.
024.136 Qualificagao
5anos 52 anos Eliminacao
024.139 Outros adicionais L
5 anos 52 anos Eliminacao
024.14 Descontos
024.141 Contribuicdo associativa / Sindical Documentos referentes as relagdes com
7 anos . Eliminacio sindicatos e associacdes de classe classificar
¢ em 020.31
024.142 Contribuicdo para o Plano de Seguridade .
. A L Documentos referentes ao recolhimento
Social / Previdéncia 5 anos 52 anos Eliminacao

patronal para o plano de seguridade

3



social/previdéncia INSS classificar em
024.153.

024.143 Imposto de renda de pessoa fisica — IRPF Até o exercicio Prazo prescricional. Normativas do érgao
seguinte ao da fazendario.
declaracdo de 5 anos Eliminacao
imposto de
renda
024.144 Pensodes alimenticias . . -
C Prazo precaucional. Considerados direitos
5anos 95 anos Eliminagao . L
de pensionistas e provaveis descendentes.
024.145 Consignag¢do/ Empréstimo
En t
.quano 5 anos da N
vigora a o Eliminagao
- o quitagdo
consignagao
024.146 Devolugao de parcela remuneratéria
5 anos - Eliminagao
024.149 Outros descontos oo
7 anos Eliminacao
024.15 Encargos patronais e recolhimentos
024.151 Programa de formacdo do patrimonio do
servidor publico (PASEP). Programa de
integracao social (PIS) 5 anos 5 anos Eliminacdo
024.152 Fundo de garantia por tempo de servigo
(FGTS) R
5 anos 52 anos Eliminacao
024.153 Recolhimento para o Plano de seguridade Documentos referentes ao desconto do
social/ Previdéncia (inclusive contribuicbes membro ou servidor para o plano de
anteriores) 5anos 95 anos Eliminacao seguridade social classificar em 024.142.

3



024.154 Salario maternidade
7 anos Eliminacao
024.155 Recolhimento do Imposto de renda retido na Até o exercicio Documentos referentes ao desconto do
fonte — IRPF seguinte ao da |m|posto .n.a f,opte df);l.rendlrlnen.:cc.)s pagos
declaracdo de 5 anos Eliminacdo pelo Ministério Publico classificar em
imposto de 024.143.
renda
024.156 RAIS 5 anos 5 anos Eliminacio Prazo prescricional. Art. 32 do Decreto-Lei
¢ ne 2052/1983.
024.19 Outras ag¢Oes referentes ao pagamento de
vencimentos. Remuneragoes. Salarios. oo
7 anos - Eliminacao
Proventos
024.2 Férias Quanto ao pagamento de adicional de 1/3
C de férias e abono pecuniario, ver 024.135.
7 anos Eliminacao
024.3 Licengas
Prazo precaucional. Considerado o periodo
Ordenar por: correspondente ao tempo de servico e o
e acidente em servico periodo necessario para o servidor atingir a
e adotante idade maxima para a aposentadoria
e afastamento do compulséria (75 anos), conforme a
conjuge/companheiro constitui¢do federal em vigor.
e atividade politica
e capacitagdo 5anos 52 anos Eliminagdo

e desempenho de mandato classista
e doenca em pessoa da familia

e gestante

e paternidade

e participacdo em curso de formacao
e licenga-prémio

e servico militar

e interesse particular

3




e tratamento de saude (inclusive pericia

médica)
024.4 Afastamentos o
Quanto ao afastamento para missdes fora da
Ordenar por: sede e viagens a servigo no pais ou no
« paradepor exterior, classificar em 029.21 e 029.22,
e para exercer mandato eletivo respectivamente.
* gara t.partlupar de  competicdo Prazo precaucional. Considerado o periodo
. gigorsgr?/ir 20 Tribunal Regional 5anos 52 anos Eliminagcao correspondente ao tempo de servico e o
FE)I itoral (TRE) g periodo necessario para o servidor atingir a
ertora . iurado. idri idade maxima para a aposentadoria
* par:_ .serler comodmjuré 0, Jurtou compulséria (75 anos), conforme a
par |C|pa~<;ao €m audiencias constituicdo federal em vigor.
e suspensdo de contrato de trabalho
(CLT)
024.5 Reembolso de despesas. Indenizagao
024.51 Ajuda de custo. Indenizagdo de transporte. , N
Transporte de mobiliario Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
024.52 Médicas e odontoldgicas Até aprovacao
das 10 anos Eliminacao
contas
024.53 Conversao de Licenga-Prémio em pecunia Até o
. 5 anos Eliminagao
arquivamento
024.59 Outros reembolsos Até aprovacao
10 anos S
das Eliminagao
contas
024.9 Outros direitos, obrigacdes e vantagens
024.91 Concessoes o Ver também 024.3 e 024.4.
5 anos 52 anos Eliminacao

3




Ordenar por:
e alistamento eleitoral/convocacdo
eleitoral
e casamento (gala)
e doacgdo de sangue
e falecimento/ nojo/ luto
e horario especial/ jornada reduzida/
jornada diferenciada
e teletrabalho
024.92 Auxilios
Ordenar por:
e alimentacdo/refeicdo , . ,
oA . Até aprovagao Ver também 026.12.
e assisténcia  pré-escolar/  creche/ 10 anos Lo
~ das Eliminacao
educacao ¢
o fardamento/uniforme contas
e moradia
e transporte
025 Apuracgdo de responsabilidade disciplinar
025.1 Denuncias. Sindicancias. Inquéritos
025.11 Processos disciplinares Quando se tratar de acumulagao licita de
cargos, empregos e func¢bes publicas,
5 anos 95 anos Eliminagao classificar em 020.41.
025.12 Penalidades disciplinares O registro das penalidades disciplinares
devera ser feito na pasta de assentamento
5anos 95 anos Eliminacao individual do servidor 020.41.
026 Previdéncia. Assisténciae S idade Social .
revidéncia. Assisténcia e Seguridade Socia Quanto 3s licencas, ver 024.3.
026.01 Previdéncia complementar ‘ 5 anos 52 anos Eliminagao

3



026.1 Beneficios
026.11 Seguros Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
026.12 Auxilios
Ordenar por:
e acidente Até aprovagdo Ver também 024.92.
e doenga das 10 anos Eliminagdo
o funeral contas
e natalidade
e reclusdo
026.13 Aposentadoria Quanto ao abono ou provento provisério,
5anos 95 anos Eliminagao ver 024.112.
026.131 Contagem e averbac¢ao de tempo de servigo Até a
h =
omologagdo Eliminagdo
da
aposentadoria
026.132 Pensoes: isdria, t ari italici
ensoes: provisdria, temporaria e vitalicia 5 anos 95 anos Eliminacso
026.14 Assisténcia a saude (inclusive planos de | Até aprovagao
saude) das 10 anos Eliminacdo
contas
026.141 Prontuario médico/odontoldgico
5 anos 95 anos Eliminagao
026.142 Identificagao de beneficiarios
(cartdes/carteirinhas) 5 anos Eliminacio
026.19 Outros beneficios

3



06.191 Empréstimos — servidores/membros e
Até quitacdo da S
. 5 anos Eliminagao
divida
026.192 Aquisicdo de imoveis Até quitacdo da o
.. 5 anos Eliminacao
divida
026.193 Ocupacao de proprios da unido
Enquanto
permanece a 5anos Eliminacao
ocupacgao
026.2 Seguranga e prevencao de acidentes de trabalho Quanto ao pagamento de adicionais de
periculosidade, insalubridade e atividades
penosas, classificar em 024.133.
026.21 Prevencdo de acidentes de trabalho
5 anos 52 anos Eliminacao
026.221 Atuagao da comissdo interna de prevengao de
acidentes — CIPA Até o
. 2 anos Guarda permanente
arquivamento
026.22 Oferta de servigos de refeitorios, cantinas e | Até aprovacgao
copas das 10 anos Eliminacao
contas
026.23 Inspecgdo periddica de saude
5anos - Eliminacao
029 Outros assuntos referentes a pessoal
029.1 Horario de expediente (inclusive escala de
plantdo)
2 anos --- Eliminagao
029.11 | Controle de frequéncia 5 anos 52 anos Eliminacdo Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.
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029.2 Cumprimento de missoes e viagens a servigo
029.21 No pais Quanto a ajuda de custo para mudanga de
Até aprovacdo domicilio de servidores, ver 024.51.
das 10 anos Eliminacao
contas
029.22 No exterior (afastamento do pais)
. ~ *Para os casos que ndo envolvam 6nus para
Até aprovagao S
10 anos L instituicdo, os processos podem ser
das Eliminagao o . )
* eliminados apds 7 anos do arquivamento.
contas
029.3 Incentivos funcionais
029.31 Prémios (concessdo de medalhas, diplomas de
honra ao mérito e elogios)
5 anos 5 anos Guarda permanente
029.4 Delegagdo de competéncia e procuragdo Quanto aos documentos referentes aos
ordenadores de despesas, utilizar o prazo
Enquanto S dos documentos financeiros (Até aprovagdo
) 5 anos Eliminagao
vigora das contas + 10 anos a contar da data de
aprovagdo das contas).
029.5 Profissionais transitorios/ auténomos *0 prazo total de guarda é de 57 anos.
Enquanto % . =
. Os documentos referentes a servigos nao
vigora a " L ~ - ,
N Eliminagao contratados deverao ser eliminados apds 1
prestacdo do
. ano.
servico

E




029.6 AgOes trabalhistas. Reclamacgdes trabalhistas
Até o transito
em 5 anos Guarda permanente
julgado
029.7 Movimentos reivindicatorios. Greves.
Paralisagdes 5 anos 5 anos Guarda permanente
029.8 Adolescente aprendiz
Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
030 Gestao de Materiais
030.1 Cadastramento de fornecedores e de
prestadores de servigos 5 anos Eliminacio
031 Especificagdo. Padronizacdo. Codificacdo.
Previsao. Catalogo. Identificagado. L
e g . 2 anos Eliminagao
Classificagdo (inclusive amostras)
031.1 Cadastramento e tombamento de material
Até a
aprovagao das 10 anos Eliminagao
contas
032 Requisicdo e controle de servigos
reprograficos (inclusive assinaturas L
. ~ . 2 anos - Eliminacao
autorizadas e reproduc¢ao de formularios)
033 Aquisicao de material

3



033.1

Material permanente

Quanto a documentacdao bibliografica,
classificar em 062.

033.11

Compra (inclusive compra por importagao)

Até aprovacdo
das
contas

10 anos

Eliminacao

033.12

Cessao. Permuta

Até a
aprovacdo das
contas

10 anos

Eliminacdo

033.13

Doagdo

4 anos

5anos

Eliminacdo

Para transagOes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovac¢do das
contas + 10 anos a contar da data de
aprovagdo das contas e eliminagdo).

033.14

Transferéncia

Até aprovacdo
das
contas

10 anos

Eliminacao

033.15

Locagao de material permanente

Até aprovacdo
das
contas

10 anos

Eliminacao

033.2

Material de consumo

033.21

Compra

Até aprovagao
das
contas

10 anos

Eliminacao

033.22

Cessao. Permuta

Até a
aprovacao das
contas do
exercicio em
que findar o
contrato

5anos

Eliminacao

E



033.23 Doagao
4 anos 5 anos Eliminacao
033.24 Transferéncia Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
033.25 Confecgdo de impressos Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
034 Movimentag¢ao de materiais
Enquanto Prazo prescricional. Art. 205 Lei n2
. 10 anos Eliminacdo 10.406/2002.
vigora
034.1 Controle de estoque (inclusive requisi¢do,
distribuicdo e Relatério de Movimentagao de
Almoxarifado-RMA) 2 anos Eliminagdo
034.2 Sinistro - Materiais Quando se tratar de apuracdo de
responsabilidade de servidor, classificar em
. ~ 025.
Até a conclusdo .
2 anos Guarda permanente | Quando se tratar de livros ou documentos,
do caso oo
classificar em 060.4.
034.3 Transporte de material S
2 anos --- Eliminagao
034.4 Autorizac¢ido de saida de material
2 anos - Eliminacao
034.5 Recolhimento de material ao depdsito
2 anos - Eliminacao
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035 Baixa de material
035.1 Venda. Leilao Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
035.2 Cessdo. Doagao. Permuta Para transacGes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacdo das
4 anos 5 anos Eliminagao contas + 10 anos a contar da data de
aprovacgdo das contas e eliminacgdo).
035.3 Transferéncia Até aprovacao
das 10 anos Eliminacao
contas
036 Manutencao e instalagao de materiais
036.1 ?eqlms'lgaT' 'te i co)ntratagao de servigos Até aprovacso
inclusive ficitagoes das 10 anos Eliminacdo
contas
036.2 Servigos executados em oficinas do drgao
1ano - Eliminacao
037 Inventario de material Documentos referentes ao levantamento e
registro de materiais bibliograficos da
Enquanto S .
. 2 anos Guarda permanente | instituigdo classificar em 062.5.
vigora
039 Outras agoes referentes a gestdo de materiais
040 Gestao de bens patrimoniais e de servicos

3



040.1 Politica de materiais, patrimonio e servigos
Enquanto
. 2 anos Guarda permanente
vigora
041 Bens imoveis
3 anos 5anos Guarda permanente
041.01 Contas de utilidade publica
Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
041.02 Comissdo interna de conservagdo de energia
(CICE) 2 anos --- Eliminacdo
041.021 Criacdo, designagdo, propostas de redugdo de
gastos com energia, relatdrios e atas 3 anos 5anos Guarda permanente
041.03 Servigos de condominio
Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
041.1 Aquisi¢cdo e incorporacao
41.11 Até a
0 Compra té aprovagao 10 anos Guarda permanente

das
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contas

041.12

Concessdo/Cessao de uso

4 anos

5 anos

Guarda permanente

Para transagdes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacdo das
contas + 10 anos a contar da data da
aprovagdo das contas e guarda
permanente).

041.13

Doagado

4 anos

5anos

Guarda permanente

Para transagdes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacgdo das
contas + 10 anos a contar da data da
aprovacdo das contas e  guarda
permanente).

041.14

Permuta

4 anos

5 anos

Guarda permanente

Para transagdes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacgdo das
contas + 10 anos a contar da data da
aprovacdo das contas e guarda
permanente).

041.15

Desapropriagao

4 anos

5anos

Guarda permanente

041.16

Locagao de imével

Até aprovacdo
das
contas

10 anos

Eliminacao

041.2

Alienagao
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041.21 Venda. Leilao Até aprovagao
das 10 anos Guarda permanente
contas

041.22 Concessio/Cessio de uso Para transa¢Ges que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacdo das
4 anos 5 anos Guarda permanente | contas + 10 anos a contar da data da
aprovacdao das contas e guarda
permanente).

041.23 Doagdo. Permuta
Para transagOes que envolvam pagamentos

de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacdo das
4 anos 5anos Guarda permanente | contas + 10 anos a contar da data da
aprovacdo das contas e guarda
permanente).

041.3 Reintegracdo de posse. Reivindicacio de

. . . .. Até aprovacao
dominio. Despejo de permissionario

das 10 anos Guarda permanente
contas

041.31 Patrimdnio histérico/ Tombamento
Até o

. 2 anos Guarda permanente
arquivamento

041.4 Obras e reformas
Até aprovacao
das 10 anos Guarda permanente
contas

041.5 Prestacgao de servigos complementares (Terceiriza¢do)
Documentos que ndo envolvam pagamento

poderdo ser eliminados apds 2 anos.
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041.51

Manutencao predial

Até aprovacao
das
contas

10 anos

Eliminacao

041.52

Acompanhamento de servicos gerais

Até aprovacao
das
contas

10 anos

Eliminacao

j



041.53

Atestado de
contratacdo
(Terceirizagdo)

capacidade

de

servigo

técnica para
complementar

Até aprovacao
das
contas

10 anos

Eliminacdo

3



041.54 Descumprimento contratual e sangles
administrativas
Ate 0 10 anos Eliminacso
arquivamento
041.59 Outras prestagdes de servigco
041.591 Mao de obra nao residente Ver também 029.5
Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
041.592 Mao de obra residente
Até aprovacao
das 10 anos Eliminagao
contas

E



042 Veiculos
042.1 Aquisi¢ao (inclusive licitagoes)
042.11 Compra (inclusive compra por importagao)
Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
042.12 Aluguel Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas

042.13 Cessdo. Permuta Para transagdes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacgdo das

Lo contas + 10 anos a contar da data da
4 anos 5 anos Eliminacao o
aprovagdo das contas e guarda
permanente).

042.14 Doagdo Para transa¢Ges que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacgdo das

L contas + 10 anos a contar da data da
4 anos 5 anos Eliminagao ~
aprovacdo das contas e guarda
permanente).

042.15 Transferéncia
Para transagOes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovacdo das

4 anos 5anos Eliminacao contas + 10 anos a contar da data da

aprovacdo das contas e guarda
permanente).
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042.2 Cadastro. Licenciamento. Emplacamento.
Tombamento Até a alienacao 5 anos Eliminacao
042.3 Alienagdo (inclusive licitagoes)
042.31 Venda. Leilao
Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
042.32 Cessao. Doacgdo. Permuta. Transferéncia
Para transa¢des que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até aprovac¢do das
L contas + 10 anos a contar da data da
4 anos 5 anos Eliminacao ~
aprovagdo das contas e guarda
permanente).
042.4 Inutilizagado de veiculo Até aprovagao
das 10 anos Eliminacao
contas
042.5 Uso de veiculos
2 anos Eliminacao
042.6 Sinistro — Veiculos .
Até o
. 2 anos Guarda permanente
arquivamento
042.7 Controle de entrada e saida 2 anos Eliminagao
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042.8 Movimentagao de veiculo
2 anos --- Eliminacao
042.9 Outros assuntos referentes a veiculos
042.91 Autoriza¢do/ Permissdo de uso (Inclusive fora
do horario de expediente) 2 anos Eliminagdo
043 Bens semoventes
Esta classificacdo poderd ser ampliada de
acordo com a necessidade.
044 Inventario (inclusive Relatério de
Movimentagdo de Bens Imdveis-MBI)
Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
045 Prestacdo de servigos — Seguro
Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
046 Controle de portaria
2 anos - Eliminacao
047 Mudangas
047.1 Para outros imoveis Até aprovacao
das 10 anos Eliminagcao
contas
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047.2 Dentro do mesmo imével Até aprovagao
das 10 anos Eliminacao
contas
049 Outros assuntos referentes a patrimonio
049.1 Politica de seguranga institucional
Enquanto
. 2 anos Guarda permanente
vigora
049.2 Uso de dependéncias/ Permissdo de uso
2 anos --- Eliminacao
050 Gestdao orcamentaria e financeira
050.1 Normas, regulamentagoes, diretrizes,
rocedimentos, estudos e/ou decisGes de Enquanto
P . ’ / q 2 anos Guarda Permanente
carater geral vigora
050.2 Auditoria interna
Até aprovacao
das 10 anos Guarda Permanente
contas
050.3 Acompanhamento de atividades/ Resultados
S3do passiveis de eliminagdo os relatérios
cujas informacdGes encontram-se
5anos 9 anos Guarda Permanente J . ¢
recapituladas em outros.
051 Orgamento
051.1 Programagao orgamentaria
051.11 Proposta orcamentaria
5 anos 5 anos Guarda Permanente
051.12 Previsdao orgcamentaria 2 anos - Eliminacao
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051.13 Quadro de detalhamento de despesa (QDD)
Ate aprovacao 10 anos Eliminacao
das
contas
051.14 Créditos adicionais
Até aprovacdo
das 10 anos Guarda permanente
contas
051.15 Limitacdo de empenho e movimentagao , ~
financeira Ate aprovagao
das 10 anos Eliminagao
contas
051.16 Descentralizagdo or¢amentaria (distribuicao , ~
orgcamentdria) Até aprovagdo L
das 10 anos Eliminacao
contas
051.17 Bloqueio de recursos Até aprovagdo
das 10 anos Eliminacao
contas
052 Execugao or¢amentdria, financeira e fiscal Até aprovacdo
das 10 anos Eliminagao
contas
053 Concessao de beneficios, estimulos e , ~
incentivos Até aprovagao
das 10 anos Eliminagao
contas
054 Tomada de contas. Prestagdo de contas | Até aprovacao
(inclusive parecer de aprovac¢ao de contas) das 10 anos Guarda permanente
contas
055 Impostos, taxas e multas
Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
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059 Outros assuntos referentes a orgcamento e finangas
060 Gestao de documentagao e informagao
060.1 Publicidade em diarios oficiais/imprensa Até aprovacdo
10 anos oo
das Eliminacao
contas
060.2 Boletins administrativo, de pessoal e de
servigo oo
¢ 2 anos - Eliminacao
060.3 Publicagao de matérias em outros periddicos | Até aprovagao
das 10 anos Eliminacao
contas
060.4 Extravio de documentos ou livros
Até a conclusdo
2 anos Guarda Permanente
do caso
061 Documentagao arquivistica
061.01 Politica de documentagao arquivistica
Enquanto
vigora 2 anos Guarda permanente
061.02 Normas e manuais
Enquanto
. 2 anos Guarda permanente
vigora
061.03 Terceirizagdo de servigos arquivisticos Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
061.1 Producao de documentos. Levantamento.
Fluxo S
4 anos Eliminagao
061.11 Diagndstico 5 anos 5 anos Guarda permanente
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061.2 Protocolo. Consulta. Empréstimo
2 anos --- Eliminacao
061.3 Assisténcia técnica documental
5 anos --- Eliminacao
061.4 Classificagdao e arquivamento oo
2 anos --- Eliminagao
061.41 Plano de classificagdo de documentos *Prazo total de guarda do documento é de
100 anos, devendo o drgdo permanecer
com um exemplar por igual periodo. Um
Enquanto * Lo prar P . gua’ P .
vieora Eliminacdo outro exemplar deverd compor o conjunto
& documental NORMAS E MANUAIS do
subgrupo 061.02, seguindo a temporalidade
e destinagdo previstas.
061.5 Politica de acesso aos documentos
Enquanto
gu 2 anos Guarda permanente
vigora
061.6 Avaliagao e gestao documental
Enquanto
. 2 anos Guarda permanente
vigora
061.61 Elimina¢do (inclusive termos, listagens e
editais de ciéncia de eliminagdo) 5anos - Guarda permanente
061.62 Transferéncia. Recolhimento (inclusive guias e
termos de transferéncia; guias, relagdes e
termos de recolhimento; e listagens 5 anos Guarda permanente
descritivas do acervo)
061.63 Microfilmagem e digitalizagao
& g ¢ 5anos Guarda permanente
061.7 Tratamento técnico da documentagao arquivistica permanente
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061.71 Descri¢cao de documentos arquivisticos Até a
finalizacdo da
elaboracdo dos 2 anos Guarda permanente
instrumentos
de pesquisa
062 Documentacgao bibliografica
062.01 Politica de documentacao bibliografica
Enquanto
. 2 anos Guarda permanente
vigora
062.02 Normas e manuais
Enguanto 2 anos Guarda permanente
vigora
062.1 Aquisi¢do e incorporacdo (no Brasil e no exterior)
062.11 Compra (inclusive assinaturas de periddicos) Até aprovacdo
das 10 anos Eliminacao
contas
062.12 Doagao
Para transagOes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
4 anos 5 anos Eliminagao documentos financeiros (Até aprovac¢do das
contas + 10 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e eliminacdo).
062.13 Cessdo. Permuta
Para transagOes que envolvam pagamentos
de despesas pendentes, utilizar prazos para
S documentos financeiros (Até aprovagao das
4 anos 5 anos Eliminagao
contas + 10 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e eliminacdo).
062.14 Movimentacao. Transferéncia 2 anos - Eliminagao
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062.2 Registro
2 anos - Eliminacao
062.3 Catalogacdo. Classificagao. Indexagdo
2 anos Eliminacao
062.4 Referéncia. Circulagdo *Se houver empréstimo, o prazo para
eliminagdo deve ser contado apds a
2 anos* . Eliminacio devolugdo do item emprestado.
062.5 Inventario bibliografico , N 10 anosa
Até aprovagao
contar da data
das - Guarda permanente
de aprovacgao
contas
das contas
062.6 Descarte . ~ 10 anos a
Até aprovagao
contar da data
das N Guarda permanente
de aprovacao
contas
das contas
063 Documentag¢dao museoldgica
063.1 Politica de memoria institucional
Enquanto
C.] 2 anos Guarda permanente
vigora
063.2 Historia oral . ~
Até a conclusdo
o . 2 anos Guarda permanente
da organizacao
064 Reprodug¢do de documentos. Estudos.
Projetos e normas Enguanto 5 anos Guarda permanente
vigora
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065 Conservacao e preservacgao de acervos
065.1 Desinfestacdo e higienizacao . o 10 anosa
Até aprovagao ~
contar da data oo Para documentos que ndao envolvam
das ~ Eliminacao . .
de aprovagao pagamentos, eliminar apds 2 anos.
contas
das contas
065.2 Armazenamento. Depdsitos Lo
2 anos - Eliminacao
065.3 Restauragao (inclusive encadernagdo) , ~ 10 anos a
Até aprovagao ~
contar da data L Para documentos que ndo envolvam
das - Eliminacdo - .
de aprovagdo pagamentos, eliminar apds 2 anos.
contas
das contas
066 Tecnologia da informagdo e comunicagao
066.1 Politica de tecnologia da informagao e
icaca Enquanto
comunicacao q 2 anos Guarda permanente
vigora
066.11 Manuais de procedimentos
Enquanto
. 2 anos Guarda permanente
vigora
066.2 Sistemas de informagao
Enquanto 2 anos Guarda permanente
vigora
066.3 Administra¢ao e seguranca de dados
Enquanto
. 2 anos Guarda permanente
vigora
066.4 Assisténcia técnica
2 anos Eliminacao
067 Producdo editorial (inclusive edi¢do ou coedi¢dao de publicag6es em geral produzidas pelo 6rgdao em qualquer suporte)
067.1 Editoracao. Programacao visual Até o

arquivamento

2 anos

Guarda permanente
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067.2 Promogado, divulgacao e distribuicdo ,
Até o
. 2 anos Guarda permanente
arquivamento
069 Outras agoes referentes a gestdo da documentacgao e da informacgao Este grupo sera desenvolvido pelo 6rgdo de
acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagao.
070 Gestao de servigos postais e de telecomunicacoes
070.01 Normatizagdo. Regulamentagao
Enquanto
. 2 anos Guarda permanente
vigora
071 Servico de entrega de documentos e correspondéncias Documentos que ndo envolvam pagamentos
poderdo ser eliminados apds 2 anos.
071.1 Servico postal Até aprovacado
das 10 anos Eliminagao
contas
071.2 Servicos de coleta, transporte e entrega de
correspondéncia agrupada — malote Até aprovacio
das 10 anos Eliminacao
contas
071.9 Outros servigos postais
Até aprovagao
P ¢ 10 anos S
das Eliminagao
contas
072 Redes e telecomunicagdes .
Até o
. 2 anos Guarda permanente
arquivamento
072.1 Listas telefonicas internas

Enquanto
vigora

Eliminacao
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079 Outras agoes referentes a gestdo de servigos postais e telecomunicag¢oes
Este grupo sera desenvolvido pelo 6rgdo de
acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagao.
090 Outros assuntos referentes a Administragao Geral
Este grupo sera desenvolvido pelo érgdo de
acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagao.
900 ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
910 CerimOnias e eventos promovidos pela
Instituigao 2 anos --- Eliminagao
911 Planejamento, programacao, discursos,
palestras e trabalhos apresentados por
integrantes do 6rgao 5 anos 5 anos Guarda permanente
920 Concursos S
2 anos --- Eliminagao
921 Planejamento, normas, editais, habilitacao
dos candidatos, julgamento da banca,
. 5anos 5anos Guarda permanente
trabalhos concorrentes, premiagao e recursos.
930 Visitas e visitantes
2 anos - Eliminacao
990 Assuntos transitorios
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991

Apresentacao. Recomendagao

1ano - Eliminacao
992 Comunicados e informes
1ano --- Eliminagao
993 Agradecimentos. Convites.  FelicitagOes.
Pésames 1ano Eliminacao
994 Protestos. Reivindica¢des. Sugestoes oo
1ano - Eliminacao
995 Pedidos. Oferecimentos. Informagodes
diversas 1ano --- Eliminagao
996 AssociagOes: culturais, de amigos e de
servidores 1ano Eliminagao
997 Expedientes de envio ou solicitacgio de
informagoes 2 anos --- Eliminagao
998 Relagbes externas L
2 anos - Eliminacao
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