% FASE FASE INTER- X
CODIGO ASSUNTO CORRE e EDIARIA DESTINACAO FINAL
000. ADMINISTRACAO GERAL

MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA . Enquanto
001. Estudos, Normas e Projetos vigorar 5anos Guarda Permanente
002. PLANO. PROGRAMA E PROJETO DE TRABALHO 5anos 9 anos Guarda Permanente
003. RELATORIO DE ATIVIDADE (Final) 5anos 9 anos Guarda Permanente
004 ACORI;)O. ADITAMENTO. AJUSTE. CONTRATO. Enquanto 10 anos Guarda Permanente
. CONVENIO. TOMADA DE PRECO. vigorar
CORRESPONDENCIA OFICIAL — memorando £ 5 anos
(o nq.vigorar
005. despac::frlgo é‘an%s, 5 anos Eliminag&o
despacho decisoério 15 anos
ORGANIZA C[\O E FUNCIONAMENTO
Norma .Regulamentagéo. Diretriz. Enquanto
. . .~ , . 5 anos Guarda Permanente
010 Procedimento. Estudo e/ou Decisao de carater vigorar
geral
010.1 Registro nos 6rgéos competentes Enquanto Eliminagao
vigorar
010.2 Eztg:ltljat?ﬁelinstgutura. Organograma. Regimento. Ecigté?;lrto 5 anos Guarda Permanente
010.3 Audiéncia. Reunido 5anos Eliminacdo
011. Comissio. Comité. Conselho. Grupo de Trabalho. Junta 5 anos 5 anos Guarda Permanente
0111 Ata. Ato de Criagdo. Relatério 5 anos 5 anos Guarda Permanente
012. Comunicagao Social
0121 Relagdo com a Imprensa 1 ano Eliminagao
. . Enquanto Lo
012.11. Credenciamento de Jornalista vigorar Eliminagao
2. itorial. Entrevista. Noticiario. Reportagem. anos iminag&o
012.12 Editorial. Entrevista. Noticiario. R rt 2 Elimi a
] ivulgacédo Interna anos iminagéo
012.2 Divulgagao Int ) i
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< FASE FASE INTER- X
Campanha Institucional. Cartaz. Folder. Folheto.
012.3 Publicidade. (do préprio 6rgéo) 5 anos Guarda Permanente
Campanha Institucional. Cartaz. Folder. Folheto. Lo
012.4 Publicidade. (de terceiros) 2 anos Eliminagao
019. Outros assuntos ref. a Organizagio e Funcionamento
019.01. Informagéo sobre 0 6rgéo 2 anos 5 anos Eliminagéo
020. PESSOAL
LEGISLACAO — Norma. Regulamentac&o. Diretriz. Enquanto
020.1 Estatuto. Regulamento. Procedimento. Estudo e/ou vigorar 5 anos Guarda Permanente
Deciséo de carater geral
020.11. Boletim Administrativo, de Pessoal e de Servigo 10 anos 10 anos Guarda Permanente
020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL: carteira. cartdo. cracha. Egg‘r‘jgff Eliminacio
. credencial e passaporte diplomatico ¢
permanecer
Obrigagéo Trabalhista e Estatutaria. Relagdo com Orgaos Lo
020.3 Normatizadores da Administragdo Publica. Lei 2/3. Rais Sanos 5anos Eliminagao
020.31. Relagdo com os Conselhos Profissionais 2 anos Eliminagao
0204 Acordo. Dissidio. Sindicato. 5anos 5 anos Guarda Permanente
020.5 écc:)l;rsr;glagéo de Cargo. Assentamento Individual. Cadastro. 5anos 55 anos Guarda Permanente
020.51. Aviso-Prévio 5anos 10 anos Eliminagéo
020.6 Aditivo de Contrato 5anos 55 anos Eliminacdo
021. Recrutamento e Selegio
0211 S:rr:iiiudlax 3it<;aergo € emprego publico: inscricdo e 2 anos Eliminacéo
021.2 Concurso Publico-Exame de Selegao- prova e titulo. Teste 5 anos Eliminag&o

Psicotécnico e Exame Médico
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< FASE FASE INTER- X
Concurso Publico-Constituicado de Banca Examinadora.
021.3 Edital. Exemplar tnico de prova. Gabarito. Resultado e 5 anos 5 anos Guarda Permanente
Recurso
022. Aperfeigoamento. Capacitagcido e Treinamento
022.1 Curso (inclusive bolsa de estudo)
022.11. Promovido pela Instituicdo 5 anos Eliminacao
Avaliagéo e Controle de Expedigéo de Certificado. Edital.
022.11.1 Estudo. Exemplar Unico de Exercicio. Programa. Proposta. 5 anos 5 anos Guarda Permanente
Relagao de Participantes. Relatério Final.
Documentos comprobatérios de participagdo utilizar os
022 . 1 2 Promovido por outra il’]StitUiQéO prazos e a destinagdo dos assentamentos individuais
020.5
022.121 No Brasil 5 anos Eliminagéo
022.12.2 |No Exterior 5 anos Eliminacdo
022.2 Estagio (inclusive bolsa de estudo)
022.21. Promovido pela Instituicdo 5 anos Eliminacao
Avaliagéo e Declaragdo de Comprovagao de Estagio.
022.21.1  |Estudo. Programa. Proposta. Relagéo de Participante. 5 anos 5 anos Guarda Permanente
Relatério final.
Documentos comprobatérios de participagéo utilizar os
022 22 . Promovido por outra il’lStitUiQéO prazos e a destinagdo dg;oazsentamentos individuais
022.22 1 No Brasil 5 anos Eliminagéo
022.22.2 |No Exterior 5 anos Eliminacdo
022.9 Outros assuntos ref. a Aperfeicoamento. Capacitagéo e Desenvolvido pelo 6rgéo de acordo com a necessidade,
. Treinamento bem como a temporalidade e destinagdo
023. Politica de Pessoal. Quadro. Tabela
023.01. Estudo e Previs&o de Pessoal 5 anos 5 anos Guarda Permanente
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< FASE FASE INTER- X
023.02. -(I;:iaan(’:sig}rgis;ciﬁ%?gigbozgggneragéo de Cargo e Fungao. 5 anos 5 anos Guarda Permanente
REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL:
Ascensao e Progressao Funcional. Avaliagéo de L
023.03. Desempenho. Enquadramento. Equiparagao. Promogao. 5 anos 47 anos Eliminagao
Reajuste e Reposicéo Salarial.
023.1 Movimentagéo de Pessoal
Admissdo. Aproveitamento. Contratagdo. Nomeagao.
023.11. Readmiss3o. Readaptagdo. Reconducdo. Reintegraco. 5 anos 55 anos Eliminacao
Reversao
Demisséao. Dispensa. Exoneragéo. Falecimento. Rescisdo Lo
023.12. Contratual 5 anos 55 anos Eliminagao
023.13. Lotagdo. Permuta. Remocao. Transferéncia 5 anos 25 anos Eliminacdo
023.14. Designac&o. Disponibilidade. Redistribuigdo. Substituigdo 5 anos 55 anos Eliminagao
023.15. Cessao. Requisi¢do 5 anos 25 anos Eliminagao
024. Direito. Obrigagao e Vantagem
024 1 Ficha Financeira. Folha de Pagamento 5 anos 95 anos Guarda Permanente
1. rovento. Remuneragdo. Salario. Vencimento. anos anos iminacao
024 .11 P to. R 30. Salario. Venci t 5 35 Eliminaca
024.11 1 Salério-Familia 5 anos 20 anos Eliminagao
024.11.11 ?:rlariigc-)FS;ri]ég? (casos especiais previstos no Regime 5 anos 95 anos Eliminacso
1. ono ou Provento Provisério anos anos iminagao
024.11.2 |Ab Provento Provisori 5 35 Eliminaca
( homologagéo da
1. ono de Permanéncia em servigo aposentadoria) + 5 anos iminagao
024.11.21 |Abonode P anci - 5 Eliminaca
anos
1. utros: Provento. Remuneragao. Salario. Vencimento. anos anos iminagao
024.11.9 |Outros: P to. R 40. Salério. Venciment 5 95 Eliminaga
2. ratificagdo (inclusive Incorporagao
024.12 Gratificaggo (inclusive | 5
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024.12 1 De Fungao 5 anos 55 anos Eliminagao
CODIGO ASSUNTO o e RN | DESTINAGAO FINAL
024.12.2 |Jetons 5 anos 5 anos Eliminag&o
024.12.3 |Cargos em Comiss&o 5 anos 55 anos Eliminacdo
024.12.4 |Natalinas (décimo terceiro salario) 5 anos 5 anos Eliminag&o
024.12.9 |Outras Gratificagdes 5 anos 55 anos Eliminag&o
ADICIONAIS: Atiyidades Penpsas. Férias (Adicional de 1/3
02413, ggioproma) neakordie vore L sanes | ssaos
Tempo de servigo (anuénio. biénio. quinquénio).
024.13.9 |Outros Adicionais 5 anos 55 anos Eliminag&o
024 .14. Descontos
024.14 1 Contribuicdo Sindical do Servidor 5 anos 10 anos Eliminacdo
024.14.2 |Contribuicéo para o Plano de Seguridade Social 5 anos 95 anos Eliminacao
024.14.3 Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) 5 anos 5 anos Eliminacao
024.14.4 |Pensao Alimenticia 5 anos 95 anos Eliminagao
024.14.5 |Consignagéo 5 anos 5 anos Eliminag&o
024.14.9 |Outros Descontos 5 anos 5 anos Eliminag&o
024 .15. Encargo Patronal. Recolhimento
PASEP (Programa de Formacgao do Patriménio do Servidor
024.15.1  |Publico). 5 anos 10 anos Eliminag&o
PIS (Programa de Integracdo Social)
024.15.2 |FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servigo) 5 anos 95 anos Eliminacdo
024.15.3 |Contribuigéo Sindical do Empregador 5 anos 10 anos Eliminag&o
024.15.4 S:r?ttrrig):l.::f;g:r?tgigrl;’lano de Seguridade Social (inclusive 5 anos 95 anos Eliminagao
024.15.5 |salario Maternidade 5 anos 2 anos Eliminagéo
024.15.6 |Imposto de Renda 5 anos 2 anos Eliminacdo
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; érias anos anos iminagao
024.2 Féri 5 10 Eliminaga
2 FASE FASE INTER- X
CODIGO ASSUNTO CORRE e EDIARIA DESTINAGAO FINAL
LICENCAS: Acidente em Servico. Adotante. Afastamento
do Cbnjuge/Companheiro. Atividade Politica. Capacitagao
Profissional. Desempenho de Mandato Classista. Doenga 5 anos 55 anos Eliminacio
024.3 em Pessoa da Familia. Gestante. Paternidade. Prémio minag
(Assiduidade). Servigo Militar. Tratamento de Interesse
Particular. Tratamento de Saude (inclusive pericia médica)
AFASTAMENTO: Para depor. Para estagio experimental
em outro cargo/orgéo. Para exercer mandato eletivo. Para PR
024.4 servir ao Tribunal Regional Eleitoral(TRE). Para servir como > anos S5 anos Eliminagao
jurado. Suspenséo de contrato de trabalho(CLT)
REEMBOLSO DE DESPESAS: Mudancga de Domicilio de |Aprovacgéo das L
024.5 Servidor. Locomogao Contas 5anos Eliminagao
024.59. Outros Reembolsos Aprovagao das 5 anos Eliminacao
Contas
024.9 Outros Direitos. Obrigagbes e Vantagens
CONCESSOES PARA: Alistamento Militar. Ausentar-se do
Servigo. Casamento. Doagao de Sangue. Falecimento de RS
024.91. Familiares. Horario Especial para Servidor Estudante e 5 anos 55 anos Eliminaggo
para Servidor Portador de Deficiéncia
024.92. AUXILIOS: Alimentagao/Refeicdo. Assisténcia pré-Escolar/ Apr%’:ﬁ;% das| 5 anos Eliminagao
Creche. Fardamento/Uniforme. Moradia. Vale-Transporte
025. Apuragio de Responsabilidade e Agao Disciplinar
025.1 Denuncia. Inquérito. Sindicancia.
Processo Disciplinar Lo
025.11. (Acumulagao de Cargos. Afastamento Preventivo) 5 anos 25 anos Eliminagao
025.12. Penalidade Disciplinar (adverténcia, suspensao,demiss&o) 5 anos 95 anos Eliminacao
026. Previdéncia. Assisténcia e Seguridade Social
026.01. Previdéncia Privada 5 anos 55 anos Eliminacao
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< FASE FASE INTER- X
026.02. ASSISTENCIA SOCIAL: Projetos. Estudos e Normas 5 anos Guarda Permanente
026.1 Beneficios

Aprovagéao das Lo
026.11. Seguros Contas 5 anos Eliminacdo
026.12. AUXILIOS: Acidente. Doenga. Funeral. Natalidade Aprcglsﬁtaac; 43| 5 anos Eliminag&o
026.121 Reclusdo 5 anos 55 anos Eliminagao
026.13. Aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminagao
homologacéao
026.13.1 Contagem e Averbagéo de Tempo de Servigo da 100 anos Eliminagao
aposentadoria

026.13.2 |PENSAO: Proviséria e Temporaria Ecinggrto 5 anos Eliminagéo
026.13.3 Vitalicia 5 anos 95 anos Eliminag&o
026.19. Outros Beneficios

026.19.1 |Adiantamento e Empréstimo a Servidor qw(tjai\g/:%c;da 5 anos Eliminagéo
026.19.2 |Assisténcia a Saude (inclusive Planos de Salde) Aprcgljr?gos 43| 5 anos Eliminagéo
026.19.21 |Prontuario Médico do Servidor 5 anos 95 anos Eliminagéo
026.19.3  |Aquisicéo de Imével (pelo Servidor) qw(tjal}\(;:%(; da 5 anos Eliminag&o

Enquanto
026.19.4  |Ocupagéo de Préprios do Estado permanecer a 5 anos Eliminag&o
ocupacao

026.19.5 |Transporte para Servidor 2 anos Eliminagéo
026.2 Higiene e Segurancga do Trabalho 2 anos Eliminagao
026.21. Prevengao de Acidente de Trabalho 5 anos 55 anos Eliminagao
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’ FASE FASE INTER- X
026.211 Comissao Interna de Prevencgéo de Acidentes (CIPA) 5 anos Guarda Permanente
026.21.2 |Ata. Criagéo. Designacéo. Proposta. Relatério 5 anos 5 anos Guarda Permanente
026.22. Cantina e Copa (fornecimento de refeigdo). Refeitorio. 2 anos Eliminagéo
026.23. Inspegéo Periddica de Saude 5 anos Eliminacdo
029. Outros Assuntos ref. a Pessoal
029.1 Horario de Expediente (inclusive Escala de Plantdo) 5 anos 5 anos Eliminagao

CONTROLE DE FREQUENCIA: Abono de Falta. Cartao. Lo
029.11. Cumprimento de Hora Extra. Folha de Ponto. Livro. 5anos 10 anos Eliminaggo
029.2 Miss&o Fora da Sede. Viagem a Servico

NO BRASIL: Ajuda de Custo. Diaria. Passagem (inclusive |Aprovagao das Lo
029.21. devolugao). Prestagédo de Conta. Relatério de Viagem. Contas 5 anos Eliminagao
029.22. NO EXTERIOR (afastamento do Pais)
029.22.1  |Sem Onus para a Instituigéo 5 anos 2 anos Eliminagéo

COM ONUS PARA A INSTITUICAO: Autorizacdo de

Afastamento. Diaria (inclusive compra de moeda =
029.22.2 |estrangeira). Lista de Participante (no caso de comitiva e Aproc\/grc;:te;c; das 5 anos Eliminacdo

delegacgéo). Passagem. Passaporte. Prestagao de Conta.

Relatério de Viagem. Reserva de Hotel
029.3 Incentivo Funcional
029.31. 'I?AIZEtI\O/IIéJI:EICC))Z?‘;:essao de Medalha. Diploma de Honra ao 5 anos 5 anos Guarda Permanente
029 .4 (lj)elegagao de Competéncia. Procuragédo-ordenador de En_quanto 5 anos Eliminagdo

espesa vigorar

SERVICO PROFISSIONAL TRANSITORIO: Auténomo e |Aprovagao das Lo
029.5 Colaborador (inclusive licitagao) Contas 52 anos Eliminagao
029.6 Acéo Trabalhista. Reclamag&o Trabalhista Tr?unlggg:m 5 anos Guarda Permanente
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< FASE FASE INTER- X
029.7 'I\D/Ig;/l!gﬂaiggo REIVINDICATORIO: Greve e 5 anos 5 anos Guarda Permanente
MATERIAL Enquanto
. orma. Regulamentacao. Diretriz. Procedimento. : anos uarda Permanente
030 N Regul tagdo. Diretriz. Procediment vigorar 5 Guarda P t
Estudo e/ou Decisédo de Carater Geral
LICITACAO: Capacidade Técnica. Carta de Fianga. Coleta |Aprovagéo das Lo
030.1 de dado. Coleta de Preco. Dispensa. Inexigibilidade Contas 10 anos Eliminagao
} adastro de Fornecedores anos iminagao
030.2 Cadastro de F d 5 Eliminaca
Catalogo. Classificagao (inclusive amostra).
031. Codificagao. Especificagado. Identificagao. 5 anos Eliminacao
Padronizagao. Previsao.
Controle de Servigo Reprografico (inclusive assinatura Lo
032. autorizada e reprodugao de Formulario) e Requisigao Tano Eliminagao
. quisigao (inclusive licitagao
033 A . s~ (. I . I. .t ~ )
033 . 1 Material Permanente (se NAO adquirido, eliminagdo em 5 anos)
033.11. Compra (inclusive compra por importac&o) Aprcggr(;:;os dasl 45 anos Eliminagao
033.12. Aluguel. Comodato. Leasing Aprcggr(;:;os 43| 5 anos Eliminag&o
033.13. Empréstimo. Cessao E\rlligz?grto 15 anos Eliminagéo
033.14. Doagéo. Permuta 5 anos 5 anos Eliminagao
033.2 Material de Consumo (se NAO adquirido, eliminago em 5 anos)
Aprovacéao das Lo
033.21. Compra Contas 15 anos Eliminagao
033.22. Cessao. Doagdo. Permuta 5 anos 5 anos Eliminagao
033.23. Cartaz. Confecgéo de Impresso. Formulario. Aprovagao das 5 anos Eliminagao

Contas
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' FASE FASE INTER- X
034. Movimentagdo de Material (permanente e de consumo) O e sneaitonuaonta, - Prezos 4@
034.01. Termo de Responsabilidade (inclusive RMB ou RMBM) Aproc\:/sr?taac; dasl 45 anos Eliminagao
034.1 (éﬁ/lrjot\role de Estoque (inclusive Distribuicdo, Requisi¢do e 1 ano 2 anos Eliminacso
034.2 Desaparecimento. Extravio. Roubo Conc(:)l::go do 5 anos Eliminacao
034.3 Transporte de Material 2 anos Eliminacao
034 .4 Autorizacdo de Saida de Material 1 ano Eliminagao
034.5 Recolhimento de Material ao Depdsito 2 anos Eliminagao
035. Alienagdo. Baixa (Material de Consumo e Permanente)
0351 Venda ( inclusive Leildo) Aprovagdo das 5 anos Eliminacéo
Contas
Elimi ao (S | tos, utili d
035.2 Cess&o. Doagao. Permuta 5 anos 5 anos dJZ‘u‘%""e‘ﬁZS(ﬁneaﬁZZ?rJS’a";%i?ge?l%Zs“c'éﬁ?;s"?é‘n’is2
eliminagéo
036. Instalagdo e Manutencdo
Controle de Uso Aprovacéo das Lo
036.1 Contratagéo de Servigo (inclusive Licitacdo) e Requisigao Contas 5 anos Eliminagao
036.2 Servigo Executado em Oficina do Orgéo 1 ano Eliminagao
037. Inventario
037.1 Material (bens) Permanente Apr%lsr?i% das 5 anos Guarda Permanente
037.2 Material de Consumo Apr%lsr?i% das 5 anos Eliminacao
039. Outros Assuntos ref. a Material
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’ FASE FASE INTER- X
PATRIMONIO Enquanto
040. Norma. Regulamentagio. Diretriz. Procedimento, vigorar 5 anos Guarda Permanente
Estudo e/ou Decisdo de Carater Geral
Bem Imoével
041. Escritura. Planta. Projeto 3 anos 5 anos Guarda Permanente
Fornecimento e Manutencao de Servigo Basico Aprovacgéao das Lo
041.01. Agua. Esgoto. Gas. Luz e Forga Contas 5 anos Eliminagao
041.02. Comissao Interna de Conservagéo de Energia (CICE) 2 anos Eliminag&o
041.02.1 é\;?r'] CE)rr:ae(;:;ic;. ngggﬁgao' Proposta de Redugao de Gasto 3 anos 5 anos Guarda Permanente
0411 Aquisicao (Bem Imovel)
Aprovacéao das
041.11. Compra Contas 5 anos Guarda Permanente
041.12. Cessao. Doagdo. Permuta 5 anos 5 anos Guarda Permanente
041.13. Arrendamento. Comodato. Locag&o. Aprcglsr?taaos s 5 anos Eliminagao
041.2 Alienagdo.
Aprovagéao das
041.21. Venda Contas 5 anos Guarda Permanente
041.22. Cessao. Doagdo. Permuta 5 anos 10 anos Guarda Permanente
Desapropriagéo. Reintegragdo de Posse. Reivindicagdo de |Aprovacao das
041.3 Dominio. Tombamento Contas 5anos Guarda Permanente
Aprovacao das
041.4 Obra Contas 5 anos Guarda Permanente
041 .41. Construgéo. Recuperagdo. Reforma. Restauragéo. Aprcggr(;:;os das 5 anos Guarda Permanente
041 5 Servigo de Manutencéo (inclusive licitagao) Se n&o envolver pagamento, eliminado ap6s 1 ano.
041.51. Manutengéo de Elevador Aprovagdo das| g . Eliminag&o

Contas
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% FASE FASE INTER- X
041.52. Manutengao de Ar-Condicionado Aprce/gr?taa% das 5 anos Eliminagao
041.53. Manutengdo de Subestacdo e Gerador Aprce/gr?taa% das 5 anos Eliminagao
041.54. Desinfestagdo. Imunizag&o. Limpeza. (inclusive jardim) Aprcz\:/gr?gos das 5 anos Eliminagao
041.59. Outros Servigos de Manutengéo
042. Veiculos
042 1 Aquisicao (inclusive licitagao) Para veiculo n3o adquirido eliminag3o apds 1 ano.
042.11. Aluguel. Compra (inclusive por Importagao) Aprce/gr?taa% dasl 45 anos Eliminagao
042.12. Cessao. Doagdo. Permuta. Transferéncia 5 anos 10 anos Eliminacao
042.2 Cadastro. Emplacamento. Licenciamento. Tombamento ali'::]eagéo 5 anos Eliminacdo
042.3 Alienagéo. (inclusive licitagéo)

042.31. Venda (inclusive leilao) Aprovagao das| 45 Eliminagao

Contas

042.32. Cess&o. Doagdo. Permuta. Transferéncia 5 anos 10 anos Eliminacdo
042.4 Abastecimento. Limpeza. Manuteng&o. Reparo Aprce/gr?taa% das 5 anos Eliminagdo
042.5 Acidente (sem vitima). Infragdo. Multa Aprcelgr?g% das 5 anos Eliminagdo
042.51. Acidente (com vitima). Infragdo. Multa Aprcz\:/gr?gos das 20 anos Eliminacao
042.9 Outros Assunto ref. a Veiculos

042.91. Controle de Uso de Veiculo 2 anos Eliminacao
042.911 Requisigéo 2 anos Eliminacdo
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% FASE FASE INTER- X
042.91.2 |Autorizacdo para Uso Fora do Horario de Expediente 2 anos Eliminacdo
¢ao p p G
042.91.3 |Estacionamento. Garagem 2 anos Eliminacdo
g G
043. Bem Semovente
044. Inventario (inclusive RMBI Aprovagdo das| g .o Guarda Permanente
Contas
049. Outros Assuntos referentes a Patriménio
049.1 Guarda e Seguranca 2 anos Eliminagao
. Coa Aprovacao das Lo
049.11. Servico de Vigilancia Contas 5 anos Eliminacao
049.12. Seguro (inclusive de Veiculos) Aprovagao das 5 anos Eliminacdo
g Contas ¢
PREVEN(;AO DE INCENDIO: Inspecgao Periddica.
049.13. Instalacdo e Manutencéo de Extintor. Treinamento de 5 anos Eliminacdo
Pessoal.
049.13.1 (ng:;stgtr?égao de Brigada de Incéndio. Plano. Projeto. 5 anos 5 anos Guarda Permanente
049.14. Pericia Técnica. Sindicancia. Sinistro. Vistoria Até conclusao 5 anos Eliminacao
do caso
049.15. Controle de Portaria 2 anos Eliminacdo
049.15.1 Registro de Ocorréncia 5 anos 5 anos Eliminagao
049.2 Mudanga 1 ano Eliminagao
. Aprovagéao das Lo
049.21. Para outro Imével Contas 5 anos Eliminacao
049.22. Dentro do mesmo Imovel Apr%/sr?te;% das 5 anos Eliminacao
049.3 Uso de Dependéncia 2 anos Eliminacdo
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% FASE FASE INTER- X
ORCAMENTO E FINANCAS Enquanto
050. Norma. Regulamentagéo. Diretriz. Procedimento. vigorar 5 anos Guarda Permanente
Estudo e/ou Decisao de Carater Geral
. Aprovagéao das
050.1 Auditoria Contas 5 anos Guarda Permanente
051. Orcamento
051.1 Programacao Orgamentaria
051.11. Previsdo Orcamentaria 2 anos Eliminacdo
% G
051.12. Proposta Orgamentaria 5 anos 5 anos Guarda Permanente
051.13. Quadro de Detalhamento de Receita e Despesa (QDRD) 2 anos Eliminacao
051.14. gs;grLLOnt':PICIONAL: Especial. Extraordinario. 5 anos 5 anos Guarda Permanente
051.15. Empenho (avulso-cépia 5 anos Eliminacdo
p p G
051.2 Execucgédo Orgcamentaria
051.21. Descentralizagéo de Recurso ( Distribuigdo Orgamentaria) Aprovagao das 5 anos Eliminacdo
Contas
051.22. Acompanhamento de Despesa Mensal Aprovagdo das g 55 Eliminagao
Contas
- Aprovacao das L
051.22 1 Pessoal/Divida Contas 5 anos Eliminagéo
051.23. Cronograma de Desembolso. Plano Operativo Aprovagdo das g ¢ Eliminagao
Contas
052. Finangas
052.1 Programacéo Financeira de Desembolso Aprovagdo das 5 anos Eliminag&o
Contas
052.2 Execucéao Financeira
052.21. Receita. Aprovagdo das 5 anos Eliminagdo

Contas
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< FASE FASE INTER- A
Aprovacao das L
052.22. Despesa Contas 5 anos Eliminag&o
053. Fundos Especiais (de transporte mensal/anual) Aprce/gr?taa% das 5 anos Guarda Permanente
Estimulo Financeiro e Crediticio. Incentivo Fiscal. Aprovacao das
054. Investimento. Subsidio Contas 5 anos Guarda Permanente
055. Operagio Bancaria
055.01. Pagamento em Moeda Estrangeira Aproc\/grc;:te;c; das 5 anos Eliminagéo
Conta Unica ( inclusive assinatura autorizada e extrato de |Aprovagao das Lo
055.1 conta) Contas 5 anos Eliminagao
055.11. Cheque (copia e taléo etc) Aprovagdo das 5 anos Eliminacdo
Contas
055.12. Aviso Bancario. Aviso Contabil Aprcelsr(;:taaos das 5 anos Eliminagéo
055.13. Aviso de Langamento Aprcg/srg:taa% das 5 anos Eliminagéo
Outra Conta: Tipo B, C, D (inclusive assinatura autorizada e /Aprovacgéo das Lo
055.2 extrato de conta) Contas 5anos Eliminagao
056. Balancete. Balango Apr%lsr?;% das 5 anos Guarda Permanente
056.1 Demonstrativo Contabil Apr%/gr?gc; das 5 anos Guarda Permanente
: : Aprovacéao das Lo
056.2 Boletim de Caixa Contas 5 anos Eliminagao
; . Aprovacéao das Lo
056.3 Guia de Recolhimento Contas 5 anos Eliminacdo
Prestacido de Conta (inclusive parecer de aprovagao de |/Aprovacao das
057. Conta do TCE). Tomada de Conta Contas 5 anos Guarda Permanente
059. Outros Assuntos ref. a Orgcamento e Finanga
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< FASE FASE INTER- X
059.1 Nota Fiscal Emitida por Terceiros Aprce/gr?taa% das 5 anos Eliminagao
059.2 Tributo (Imposto. Taxa) Aprovagao das 5 anos Eliminagao

Contas
" Aprovacgéao das Lo
059.3 Capa Lote Contabil Contas 5 anos Eliminagao
- Aprovacéao das Lo
059.4 Conta Contabil Contas 5 anos Eliminagao
059.5 SALDO: Alteracéo. Deducdo. Disponibilidade Aprcglsr?;c; das 5 anos Eliminacao
060. Documentacgéo e Informacgéo
Publicacdo de Matéria no Diario Oficial Unido/Estado e de |Aprovagao das Co
060.1 Justica Contas 5 anos Eliminagao
Publicagao de Matéria no Boletim Administrativo, de Lo
060.2 Pessoal e de Servico 1 ano Eliminagao
060.3 Publicagdo de Matéria em Outro Periddico Aprcg/srg:taa% das 5 anos Eliminacao
PRODUGAO EDITORIAL (inclusive edigdo ou co-edigio
061. de publicagao em geral produzida pelo 6rgao em
qualquer suporte)
00611 Editoragdo. Programacao Visual Apr%’gg;% das 5 anos Eliminacdo
061.12. Mapas 5 anos 5 anos Guarda Permanente
061.2 Distribuigdo. Divulgacdo. Doacédo. Promogé&o Aproc\:/sr?taac; das 5 anos Eliminacao
062 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA ( Livro. Periédico.
* Folheto. Audiovisual)
062.01. Manual. Norma Eciglé?anrto 5 anos Guarda Permanente
062.1 Aquisig¢ao (no Brasil e Exterior) Os documentos referentes a material bibliografico nao

adquirido serdo eliminados apds 1 ano.
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% FASE FASE INTER- X
062.11. Compra (inclusive assinatura de Periédico) Aprce/gr?taa% das 5 anos Eliminagao
062.12. Doacgéo. Permuta 4 anos 5 anos Eliminacao
062.2 Registro 2 anos Eliminagao
062.3 Catalogacao. Classificagédo. Indexagéo 2 anos Eliminagao
062.4 Bibliografia. Circulagdo. Empréstimo. Referéncia 2 anos Eliminacéo

.. Aprovacao das
062.5 Inventario Contas 5 anos Guarda Permanente
063 DOCUMENTAC}AO ARQUIVISTICA: Gestio de
- Documento. Sistema de Arquivo

063.01. Manual. Norma Enquanto 7 anos Guarda Permanente
vigorar

063.1 Fluxo. Levantamento. Producédo de Documento 4 anos Eliminagao

063.11. Diagnéstico 5 anos 5 anos Guarda Permanente

063.2 ?rl_'\;(r)n'!:{(;;gLO:Expedlgao de Documento. Recepc¢ao. 5 anos Eliminacgo

063.3 Assisténcia Técnica 5 anos Eliminacdo

063.4 Arquivamento. Classificagao 2 anos Eliminagao

063.41. Cadigo de Classificagdo de Documento Enquanto Guarda Permanente
vigorar

063.5 Politica de Acesso ao Documento 5 anos 5 anos Guarda Permanente

A 1 ano apds Lo

063.51. Consulta. Empréstimo devolucao Eliminagao

0063.6 Destinacdo de Documento

063.61. Anélise. Avaliacgo. Selegao 5 anos 5 anos Guarda Permanente

063.61.1 Tabela de Temporalidade Enquanto Guarda Permanente
vigorar
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% FASE FASE INTER- X
063.62. Ehrln'\?rir:éé%AO: Termo. Listagem. Edital de Ciéncia de 5 anos Guarda Permanente
Guia e Termo de Transferéncia. Guia, Relagdo e Termo de
063.63. Recolhimento. Listagem Descritiva do Acervo. 5 anos Guarda Permanente
Recolhimento. Transferéncia.
Substituicdo de Suporte Documental (Digitalizagdo. Estudo.
063.64. Norma sobre Microfiimagem. Projeto) 5anos Guarda Permanente
064. Documentagédo Museolégica
065. ﬁgrr:aol;l:ggg DE DOCUMENTO Estudo. E\r/]igtl)?grto 5 anos Guarda Permanente
066. Conservacgiao de Documento
066.1 Desinfestagdo. Higienizagéo Apr%lgggos das 5 anos Eliminacéo
060.2 Armazenamento. Depdsito 2 anos Eliminacéo
066.3 Restauragéo de Documento (inclusive encadernagao) Aprcglsr?gos das 5 anos Eliminagao
067. Informatica
. Enquanto
067.1 Plano. Projeto vigorar 5 anos Guarda Permanente
067.2 Programa. Rede (inclusive Licenca e Registro de Uso e En'quanto 5 anos Guarda Permanente
Compra). Sistema vigorar
067.21. Manual Técnico (Exemplar Unico) Eciglé":grto 5 anos Guarda Permanente
067.22. Manual do Usuério ( Exemplar Unico) Eciglé":g:o 5 anos Guarda Permanente
A Aprovacao das Lo
067.3 Assisténcia Técnica Contas 5 anos Eliminacdo
069. Outros Assuntos ref. 8 Documentacgio e Informagio
069.1 Minuta 5 anos Eliminacdo
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’ FASE FASE INTER- X
COMUNICACAO — Norma. Regulamentagéo. Diretriz. Enquanto
. P t
070. Procedimento. Estudo e/ou Decisdo de Carater Geral vigorar > anos Guarda Permanente
) ircular. Portaria. Resolugédo , anos iminagao
070.1 Circular. Portaria. Resoluga ECI‘;‘;‘;‘QEO 5 Eliminaga
071. Servigo Postal
) ervigo de Entrega Expressa
0711 Servigo de Entrega E
1. aciona anos iminagao
071.11.  Nacional Aprovacao dasi 5 Eliminaga
2. nternaciona anos iminagao
071.12 Int ional Aprcglsr?;c;das 5 Eliminacs
Servigo de Coleta. Entrega de Correspondéncia Agrupada- |Aprovacéao das Lo
071.2 Malote. Transporte Contas 5anos Eliminacao
071.3 Mala Oficial Aprcz_\:/gg;os das 5 anos Eliminacéo
) utros Servigos Postais anos iminagéo
071.9 Outros Servi Postai Aprcelgggosdas 5 Eliminaca
072. Servico de Radio Aprovagdo das 5 anos Eliminacdo
¢ Contas
072.1 Instalacdo. Manutengdo. Reparo Aprcglsr?taaos das 5 anos Eliminacao
073. Servigo de Telex Apr%lggg% das 5 anos Eliminacao
073.1 Instalacdo. Manutengdo. Reparo Apr%lgr(];gos das 5 anos Eliminacao
Servigo Telefénico (inclusive autorizagao para ligagao Lo
074. interurbana). FAC-SIMILE (FAX) 2 anos Eliminaggo
074 1 Instalagdo. Manutencédo. Reparo. Transferéncia. Aprcglsﬁtaac; das 5 anos Eliminacéo
074.2 Lista Telefénica Interna Ecigléfg:o Eliminacéo

Pagina 19




< FASE FASE INTER- X
. Aprovacgéao das Lo

074.3 Conta Telefonica Contas 5 anos Eliminacao

075. Servigo de Transmissio de Dado, Voz e Imagem Aprce/gr?taa% das 5 anos Eliminagao

079. Outros Assuntos ref. a Comunicagéo

090. Outros Assuntos ref. a Administragcdo Geral

091. Acio Judicial 5 anos 95 anos Guarda Permanente

910. Comemoragédo. Evento. Homenagem. Solenidade 5 anos 5 anos Eliminacdo

910.1 Discurso. Palestra: Pl'anejar’n,ent~o. Programacgao. Trabalho 5 anos 5 anos Guarda Permanente
apresentado por Técnico do 6rgéo

920 Ciclo de Palestra. Conferéncia. Congresso. Convengao. 5 anos Eliminacio

- Encontro. Mesa Redonda. Seminarios. Simpdsio ¢

920.1 Discurso. Palestra.l PI_aneJam,ent~o. Programacgao. Trabalho 5 anos 5 anos Guarda Permanente
apresentado por Técnico do 6rgéo

930. Exposicdo. Feira. Festa. Mostra. Saldo 5 anos 5 anos Eliminacao
Discurso. Palestra. Planejamento. Programagao. Trabalho

930.1 apresentado por Técnico do 6rg&o 5 anos 5 anos Guarda Permanente

931. Concurso 1 ano Eliminacdo
Planejamento. Norma. Edital. Habilitagdo do Candidato.

931.1 Julgamento da Banca. Trabalho Concorrente. Premiacao e 5 anos 5 anos Guarda Permanente
Recursos

940. Visita e Visitante 5 anos 5 anos Eliminagao

940.1 Livro de Registro de Presenca 1 ano Eliminagao

990. Assuntos Transitorios

991. Carta de: Apresentagado. Recomendagao 1 ano Eliminagao

992. Comunicado. Informe 1 ano Eliminacao
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CODIGO ASSUNTO o RN | DESTINAGAO FINAL
093. Sg;c:::slmento. Convite. Despedida. Felicitacao. 1 ano Eliminacso
994. Ouvidoria: Protesto. Reivindicagcdo. Sugestao 1 ano Eliminacao
995. Informagao Diversa. Oferecimento. Pedido. 1 ano Eliminagéo
996. ASSOCIAGAO: Cultural. De amigo. De servidor 1 ano Eliminagao
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