6.2 - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES MEIO
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-0 ADMINISTRACAO GERAL
0-0-1 POLITICA GOVERNAMENTAL N4 05 AP | Guarda permanente [ Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-0-2 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA \4 05 AP | Guarda permanente | Resolu¢io CONARQ n° 14/2001
0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0-1-1 LEGISLACAO. REGULAMENTACAO \ 05 AP | Guarda permanente | Resolugio CONARQ n° 14/ 2001
0-1-2 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL \4 06 AP | Guarda permanente
0-1-3 ACORDO. CONTRATO. CONVENIO. TERMO \Y 20 AP Guarda permanente Resolugdo CONARQ n° 35/2012
0-1-4 PLANO. PROGRAMA. PROJETO DE TRABALHO 05 09 AP | Guarda permanente | Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de
trabalho, classificar no assunto especifico. Resolucdo
CONARQ n° 14/ 2001
0-1-5 COMPROMISSO OFICIAL 04 04 AP Guarda permanente
0-1-5-1 AGENDA \% 03 - Eliminagdo Elegibilidade para descarte conforme relevancia
determinada pelo produtor
0-1-5-1-1 Agenda de autoridade 05 05 AP | Guarda permanente
0-1-5-2 ATA DE REUNIAO 04 04 AP | Guarda permanente
0-1-5-3 CONVOCACAO 01 N - Eliminagdo
0-1-5-4 MEMORIA DE REUNIAO 4 N - Guarda permanente
0-1-5-5 PAUTA DE REUNIAO \Y 02 - Eliminagdo
0-1-6 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA. EXPEDIENTE
0-1-6-1 AGRADECIMENTO. FELICITACAO. DESPEDIDA. PESAMES 01 N - Eliminagio Elegibilidade para descarte conforme relevancia
determinada pelo produtor. Resolugdo CONARQ n° 14/
2001
0-1-6-2 CARTA DE APRESENTACAO, DE RECOMENDACAO, DE 01 N - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
REPRESENTACAO
0-1-6-3 AvISO. CIRCULAR. INFORMACAO. MEMORANDO. OFiCIO 02 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-1-6-4 ORDEM DE SERVICO AAC 05 - Eliminagdo A fase corrente no setor se extingue com a revogagio
do ato. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

SIGLAS:

AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao da Aposentadoria

V — Vigéncia N —Nao

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-1-7 CAMARA TECNICA. COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. JUNTA. COMITE
0-1-7-1 ATA. PARECER. RELATORIO 04 05 AP | Guarda permanente |Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-1-7-2 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES \ 01 - Eliminagdo
0-1-8 RELATORIO DE ATIVIDADES 05 09 AP | Guarda permanente [Sdo elegiveis de eliminagdo os relatorios cujas
informagdes encontram-se recapitulados em outros
relatorios. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-1-9 COMUNICACAO SOCIAL
0-1-9-1 ARTIGO. NOTA. NOTICIA 01 02 - Eliminag¢do Recomenda-se a recapitulagdo e triagem para a guarda
como memoria institucional
0-1-9-2 BOLETIM INFORMATIVO 04 02 - Eliminagdo
0-1-9-3 CLIPPING 04 02 - Eliminagéo Suporte em papel ou meio eletronico tem valor
imediato, ficando a critério do 6rgdo sua guarda como
memdria institucional
0-1-9-4 IDENTIDADE VISUAL \Y 04 AP | Guarda permanente
0-1-9-5 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE (CARTAZES. 04 10 AP | Guarda Permanente Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
FOLHETOS. ANUNCIOS. FOLDERS)
0-1-9-6 PAUTA PARA IMPRENSA \Y 02 - Eliminag¢do
0-1-9-7 REGISTRO DE IMAGEM E SOM \4 04 AP | Guarda permanente
0-1-9-8 RELEASE, SINOPSE 01 N - Eliminagdo
0-1-9-9 SITE INSTITUCIONAL \% N AP | Guarda permanente | Providenciar copia da versdo anterior sempre que
alteragdes substanciais ocorram nas paginas HTML ou
XML
0-1-9-10 VISITA INSTITUCIONAL. (CRONOGRAMA. RELATORIO E 05 N AP | Guarda permanente | S3o elegiveis de eliminagdo o cronograma e a
DECLARACAO DE VISITA) declaragdo
0-1-10 SISTEMA DA QUALIDADE
0-1-10-1 PLANEJAMENTO DO SISTEMA \% 04 - Eliminagéo Elegibilidade para descarte conforme relevancia
determinada pelo produtor
0-1-10-2 IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO \ 04 - Eliminagdo
0-1-10-3 RELATORIO 04 04 AP | Guarda permanente |Os relatorios recapitulados, assinados e certificados
digitalmente, mediante dispositivo legal sdo passiveis de
eliminagio
0-1-10-4 DIRETRIZES. NORMAS. MANUAIS \Y 05 AP | Guarda permanente

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas AP — Arquivo Permanente AHA — Até a Homologacdo da Aposentadoria V — Vigéncia N —Nao
* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-1-11 CONTROLE DO SERVICO PUBLICO
0-1-11-1 RECLAMACAO. ELOGIO. SUGESTAO. PROTESTO. \Y 03 - Eliminagdo De acordo com a relevancia do assunto poderdo ter
CRITICA. REIVINDICACAO guarda permanente
0-1-11-2 RELATORIO 05 09 AP | Guarda permanente | Relatorios parciais se recapitulados nos relatorios finais
podem ser eliminados apos 02 anos. Resolugdo
CONARQ n° 14/ 2001
0-1-11-3 DENUNCIA 05 95 AP | Guarda permanente | Resolucdo CONARQ n° 14/ 2001
0-1-12 CERIMONIA OFICIAL
0-1-12-1 DISCURSO. PALESTRA 05 05 AP | Guarda permanente | Tratam-se de haver somente a copia a mesma passa ter
valor de original
0-1-12-2 PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDO POR OUTROS 01 N - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
ORGAOS
0-1-12-3 PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS PELO ORGAO 01 04 - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(CONVITE. PROGRAMA. LISTA DE PRESENCA. RELACAO DE
CONVIDADOS)
0-1-12-4 ORGANIZACAO E/OU PARTICIPACAO EM SOLENIDADES 01 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-1-13 ACAO JUDICIAL 05 95 AP | Guarda permanente | Na auséncia do original a copia devera ser mantida pelo
produtor. Resolugdio CONARQ n° 14/ 2001
0-2 RECURSOS HUMANOS
0-2-1 ATO ADMINISTRATIVO \Y 05 AP | Guarda permanente | A vigéncia se esgota com a revogacdo do ato
0-2-2 RELACAO COM ORGAOS NORMALIZADORES DO
TRABALHO
(0-2-2-1 RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS - RAIS 05 05 - Eliminagio Conforme determinagdes do MTE
0-2-2-2 CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADOS \Y% 03 - Eliminagio Portaria do MTE n° 235/03 art. 1, § 2°
- CAGED
0-2-2-3 SINDICATO. ACORDO. DISSIDIO COLETIVO. MOVIMENTO. 05 05 AP | Guarda permanente | Resolucdo CONARQ n° 14/2001
ASSOCIACAO
0-2-3 ASSENTAMENTO FUNCIONAL \Y% 100 - Eliminagéo V = Enquanto o servidor mantiver vinculo empregaticio
com o Estado. Resolugio CONARQ n° 14/2001
0-2-4 RECRUTAMENTO. SELECAO
0-2-4-1 CANDIDATO A CARGO PUBLICO v 03 | - | Eliminacdo

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao da Aposentadoria

V — Vigéncia N —Nao

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
(0-2-4-2 PROCESSO DE SELECAO 05 05 AP | Guarda permanente | As recapitulagdes assinadas e certificadas digitalmente
dao elegibilidade para descarte mediante dispositivo
legal. Resolucdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-4-3 PROVA. TESTE 05 05 AP | Guarda permanente | As recapitulagdes assinadas e certificadas digitalmente
ddo elegibilidade para descarte mediante dispositivo
legal. Resolugdio CONARQ n°® 14/ 2001
0-2-5 APERFEICOAMENTO. TREINAMENTO. CAPACITACAO
0-2-5-1 CURSO PROMOVIDO PELA INSTITUICAO 05 N AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
0-2-5-1-1 Ficha de inscrigdo. Relatorio de auséncia. Pes- 05 N AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
quisa de opinido de participantes
(0-2-5-1-2 Cadastro de instrutores \ 04 - Eliminagdo
(0-2-5-1-3 Relatorio de custos AAC 06 - Eliminac¢do
(0-2-5-2 CURSO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUIGCAO 05 N AP | Guarda permanente | As recapitulagdes assinadas e certificadas digitalmente
ddo elegibilidade para descarte mediante dispositivo
legal. Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-2-5-2-1 Atestado de frequéncia em curso 05 N AP | Guarda permanente | As recapitulagdes assinadas e certificadas digitalmente
dao elegibilidade para descarte mediante dispositivo
legal
(0-2-5-3 PLANEJAMENTO DE TREINAMENTO \ 04 - Eliminagdo
0-2-6 POLITICA DE PESSOAL
(0-2-6-1 ESTUDO TECNICO 05 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(0-2-6-2 PLANO DE CARGOS E SALARIOS 05 05 AP | Guarda permanente | Resolucdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-6-3 ALTERAGAO SALARIAL 05 47 - Eliminag¢do Caso as informagdes estejam recapituladas no
assentamento funcional, podera ser eliminado o
documento. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-7 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
0-2-7-1 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. \% 47 - Eliminagdo
DESIGNACAO. NOMEACAO. POSSE. READMISSAO. . N . .
READAPTACAO. REALOCACAO. REASSUNGCAO Caso s mfom.]agoes eSt?J am .re.capltuladas no
. - assentamento funcional, podera ser eliminado
RECONDUCAO. REENQUADRAMENTO. REINTEGRACAO.
SUBSTITUICAO
0-2-7-2 DEMISS/}O. DISPENSA. EXONERACA~O. EXPULSAO. 05 47 - Eliminagio Resolugiio CONARQ n° 14/ 2001
EXCLUSAO. FALECIMENTO. RESCISAO CONTRATUAL

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao da Aposentadoria

V — Vigéncia N —Nao

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-2-7-3 LOTAGAO. REMOCAO. REMANEJAMENTO \Y% 47 - Eliminagdo
0-2-7-4 CESSAO. DISPOSICAO FUNCIONAL. PERMUTA \Y% 47 - Eliminagio
(0-2-7-5 JORNADA DE TRABALHO. ACUMULO DE CARGO \Y 100 - Eliminag¢do O ato integra a pasta de assentamento funcional
0-2-8 DIREITOS. OBRIGACOES. VANTAGENS
0-2-8-1 FOLHA DE PAGAMENTO 05 95 - Eliminagéo As recapitulagdes assinadas e certificadas digitalmente
ddo elegibilidade para descarte mediante dispositivo
legal. Resolucdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-8-1-1 Ficha financeira 05 95 - Eliminagdo As recapitulagdes assinadas e certificadas digitalmente
dao elegibilidade para descarte mediante dispositivo
legal. Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-2-8-2 VENCIMENTO AHA 10 - Eliminagdo Lei Estadual n° 6.174/1970, art.265; Lei Federal n°
10.406/2002, art.205. As informagdes encontram-se
recapituladas no repositério de preservagdo a longo
prazo (Meta 4)
0-2-8-2-1 Abono de permanéncia em servigo AHA 10 - Eliminag¢do Orientagdo Normativa MPS/SPS n°® 2/2009, cap. V.
Manual de orienta¢des funcionais SEAP/2014, p.58-59
0-2-8-2-2 Comprovante de rendimento 01 05 - Eliminacéo Lei Federal n°® 5.172/1966, art.174
0-2-8-3 GRATIFICACAO 05 47 - Eliminag¢do As informacdes encontram-se recapituladas no
repositério de preservagdo a longo prazo (Meta
4).Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-8-4 ADICIONAL 05 47 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-8-5 CONSIGNAGAO 05 47 - Eliminagio Lei Estadual n° 13.740/2002 e suas alteragdes.
Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(0-2-8-5-1 Desconto obrigatorio
(0-2-8-5-1-1 Contribui¢o previdencidria 05 47 - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(0-2-8-5-1-2 Pensdo alimenticia 05 95 - Eliminagao Lei Federal n° 8.971/1994. Resolugdo CONARQ n° 14/
2001
(0-2-8-5-1-3 Imposto retido na fonte 01 07 - Eliminacdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(0-2-8-5-2 Desconto permitido \Y 05 - Eliminag¢do Lei Estadual n° 13.740/2002 e suas alteragdes
0-2-8-6 AJUDA DE CUSTO AAC 05 - Eliminagio
0-2-8-7 AUXILIO 02 05 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao da Aposentadoria

V — Vigéncia N —Nao

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-2-8-7-1 Auxilio-funeral AAC 05 - Eliminag¢do Instru¢do Normativa n° 01/2005-SEAP, item 3.8.
Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-2-8-7-2 Auxilio-reclusio 05 47 - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-2-8-7-3 Salario-familia 05 19 - Eliminagéo Para os casos especiais previstos no Regime Juridico
Unico, o prazo total de guarda serd de 100 anos.
Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-8-8 FERIAS 07 N - Eliminag¢do A elegibilidade para o descarte se d4 mediante a
recapitulagdo em assentamento funcional. Resolucdo
CONARQ n° 14/ 2001
(0-2-8-8-1 Escala de férias 02 N - Eliminagdo
0-2-8-8-2 Contagem de férias em dobro 05 05 - Eliminacéo A elegibilidade para o descarte se da mediante a
recapitulagio em assentamento funcional, apds o
vencimento da fase corrente no Setor
0-2-8-9 AFASTAMENTO. AUSENCIA 05 47 - Eliminag¢do A elegibilidade para o descarte se d4 mediante a
recapitulagio em assentamento funcional, apds o
vencimento da fase corrente no Setor
0-2-8-10 DECLARACAO DE BENS 05 47 - Eliminagdo Lei Federal n° 8.429/1992, cap. IV, art. 13; Decreto
Federal n° 5.483/2005, art. 4
0-2-9 APURACAO DE RESPONSABILIDADE. ACAO DISCIPLINAR
0-2-9-1 PROCESSO SUMARIO 05 95 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
(0-2-9-2 PROCESSO DE SINDICANCIA 05 95 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
0-2-9-3 PROCESSO ADMINISTRATIVO 05 95 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
0-2-10 PREVIDENCIA. ASSISTENCIA. SEGURIDADE SOCIAL
0-2-10-1 APOSENTADORIA. RESERVA REMUNERADA. REFORMA 05 95 - Eliminagio Resolugiio CONARQ n° 14/ 2001
REMUNERADA
0-2-10-1-1 Contagem. Acervo. Averbagdo de tempo de AHA 10 - Eliminagio
servico
0-2-10-1-2 Pensdo 05 95 - Eliminac¢do
0-2-10-1-2-1 Pensdo vitalicia 05 95 - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-10-1-3 Processo de compensacéo previdenciaria \% 47 - Eliminacéo
0-2-10-1-4 Institui¢do de dependente \Y% 47 - Eliminagio

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao da Aposentadoria V — Vigéncia N —-Nio
* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-2-10-2 EXPEDICAO DE CERTIDAO
(0-2-10-2-1 Certidao de Contribuicdo Previdenciaria 05 47 - Eliminag¢do
0-2-10-2-2 Certiddo “se vivo fosse” 02 05 - Eliminagio
0-2-11 SEGURANCA DO TRABALHO. SAUDE NO TRABALHO
0-2-11-1 CONTROLE AMBIENTAL. PRESERVACAO DA SAUDE
0-2-11-1-1 Atestado de Saude Ocupacional — ASO \Y 20 - Eliminag¢do Subitens 7.4.1, 7.4.2, 7.4.5 ¢ 7.4.5.1 da NR 7, redagdo
dada pela Portaria MTb/SSST n°® 24/1994. V= até o
desligamento do servidor
0-2-11-1-2 Certificado de Aprovagdo de Instalagdes — CAI \ 20 - Eliminagio Portaria MTb/SSST n® 35/1983, NR-2
0-2-11-1-3 Dados Informativos de Acidentes - DIA A% 20 - Eliminagdo Subitens 7.4.1, 7.4.2, 74.5 ¢ 7.4.5.1 da NR 7, redagdo
dada pela Portaria MTb/SSST n°® 24/1994 V= até o
desligamento do servidor
0-2-11-1-4 Declaragdo de instalagdes \Y 20 - Eliminagdo Prazo corrente no setor se extingue apds aprovacao das
contas. Lei Federal n° 6.514/1977, art. 160 § 1°
0-2-11-1-5 Dossié de campanha de preven¢do 03 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-11-1-6 Exame médico (admissional, demissional, Eliminagdo Subitens 7.4.1, 7.4.2, 7.4.5 ez 7.4.5.1 da NR7, redagdo
periddico, de mudancga de fungdo, de retorno ao \Y 20 - Qada pela Portarlra' SSST M 24/1994'. 0 doiume’n o
rabalho) mtegra 0 prontuarlo. médico do servidor. V= até o
desligamento do servidor
(0-2-11-1-7 Laudo de avaliagdo ambiental \ 20 - Eliminagdo
0-2-11-1-8 Laudo técnico de inspegdo ou informago técnica \% 20 - Eliminagdo NR-15,15.1.4
do local de trabalho
0-2-11-1-9 Programa de Controle Médico de Saude \Y 20 - Eliminag¢do Subitem 7.4.5.1 da NR 7, da redagdo dada pela Portaria
Ocupacional - PCMSO SSST n° 24/94
0-2-11-1-10 Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais \Y 20 AP Guarda permanente | Portaria SSST n°® 25/94, NR 9, 9.3.8.1 e 9.3.8.2; Lei
- PPRA Federal n® 6.514/77, art. 160, § 1°
0-2-11-1-11 Prontuario médico do servidor 5 95 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-11-2 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
0-2-11-2-1 Comunicacdo de Acidente de Trabalho - CAT \Y 40 - Eliminagdo Lei Federal n°® 8.212/1991, art. 46; Lei Federal n°
8.213/1991, art. 22; Lei Estadual n® 6.174/1970, art. 128
0-2-11-2-2 Processo de constitui¢do de Comissao Interna \% 05 AP | Guarda permanente | Lei Federal n® 6.514/1977, art. 163
de Preveng¢do de Acidentes - CIPA

SIGLAS: AAC — Até a Aprovagdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacdo da Aposentadoria

V — Vigéncia N —Nao

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-2-11-2-3 Processo de Constitui¢do de Comissao \Y 05 AP | Guarda permanente
Permanente de Seguranca — COPESI
(0-2-11-2-4 Processo de elei¢do da CIPA \Y 05 - Eliminag¢do Conforme normativas CIPA, NR 5, subitem 5.4, letra
0-2-11-2-5 Dossié da CIPA por mandato \% 03 - Eliminacéo Havendo necessidade podera ter guarda permanente
0-2-11-2-6 Ficha de informagao para o Ministério do 05 N - Eliminacéo Havendo necessidade podera ser adotado maior tempo
Trabalho - SSMT de guarda
0-2-11-2-7 Lista de presenca em reunides da CIPA 03 N - Eliminacdo
0-2-11-2-8 Livro de Atas da CIPA \% 02 AP | Guarda permanente | V= até o preenchimento total do livro
0-2-11-2-9 Livro de Inspecdo do Trabalho \% 02 AP | Guarda permanente
0-2-11-2-10 Manual de seguranca e prevencdo de acidentes \4 05 AP | Guarda Permanente
0-2-11-2-11 Mapa anual de acidentes de trabalho \Y 05 - Eliminagdo Portaria MTb n° 3.214/1978 — NR4, 4.12, letra j, na
redacdo da Portaria SSMT n° 33/1983
(0-2-11-2-12 Mapa de riscos 03 N - Eliminagdo Portaria SSST n° 8/99, NR 5, 5.16, letra a
0-2-11-2-13 Relatdrio da Comissdo Permanente de Seguranca \4 N AP | Guarda permanente
0-2-12 CONTROLE DE FREQUI:ZNCIA
0-2-12-1 L1vRO. CARTAO. FOLHA PONTO 05 47 - Eliminag¢do Constitui¢do Federal, art. 7, XXIX, item a
0-2-12-2 ATESTADO DE FREQUENCIA. ABONO. JUSTIFICATIVA DE 05 47 - Eliminagdo
FALTA
(0-2-12-3 BOLETIM DE FREQUENCIA 02 03 - Eliminac¢do
(0-2-12-4 CONTROLE DE HORA EXTRA 05 47 - Eliminag¢do
(0-2-12-5 ESCALA DE TRABALHO E DE PLANTAO 02 03 - Eliminagdo
0-2-13 DELEGACAO DE COMPETENCIA \% 05 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-2-14 PRESTACAO DE SERVICO PROFISSIONAL \Y 52 - Eliminagdo Constitui¢do Federal, art. 7, XXIX, item a, Resolugdo
CONARQ n° 14/ 2001
0-2-15 ESTAGIARIO
(0-2-15-1 DOSSIE DO ESTAGIARIO 05 95 - Eliminagio Resolugdo Estadual n® 7.400/2006
0-2-15-2 FICHA CADASTRAL 02 02 - Eliminagdo
(0-2-15-3 FOLHA DE FREQUENCIA 05 47 - Eliminac¢do
0-2-15-4 OFERTA DE ESTAGIO \Y N - Eliminag¢do Expira com o preenchimento da vaga
(0-2-15-5 RELATORIO DE PAGAMENTO 05 47 - Eliminagio
0-2-15-6 RELATORIO DE FREQUENCIA 05 47 - Eliminagdo
0-2-15-7 TERMO DE CONVENIO \% 10 AP | Guarda permanente

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas AP — Arquivo Permanente AHA — Até a Homologacdo da Aposentadoria V — Vigéncia N —Nao
* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE
ARQUIVAMENTO %
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL < D ESEE:EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-2-16 ACAO E RECLAMACAO TRABALHISTA \Y% 05 AP | Guarda permanente | Na auséncia do original a copia devera ser mantida pelo
produtor. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3 MATERIAL
0-3-1 INCORPORACAO
0-3-1-1 MATERIAL PERMANENTE AAC 05 - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-3-1-2 MATERIAL DE CONSUMO AAC 05 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-1-3 CADASTRO. CAPACIDADE TECNICA DE FORNECEDORES 05 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-2 REQUISICAOQ, DISTRIBUICAO. ARMAZENAMENTO. MOVIMENTACAO DE MATERIAL
0-3-2-1 CONTROLE DE ESTOQUE 02 N - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
(0-3-2-1-1 Planilha de controle do ambiente 02 04 - Eliminagdo
0-3-2-2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO. FURTO \Y% 05 - Eliminagio V= apds a conclusdo da apura¢do. Resolugdo CONARQ
n° 14/2001
0-3-2-3 TRANSPORTE DE MATERIAL 02 N - Eliminacdo Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
(0-3-2-4 SAIDA DE MATERIAL 01 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(0-3-2-5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 02 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-2-6 REQUISICAO. CONTROLE DE SERVICO REPROGRAFICO \Y 01 - Eliminag¢do
0-3-2-6-1 Equipamento reprografico A% 06 - Eliminagdo V= expira com a aliena¢do do bem ou o término do
contrato e seus aditamentos
0-3-3 ALIENACAO AAC 05 - Eliminagio
(0-3-3-1 TERMO DE INSERVIBILIDADE AAC 05 - Eliminagio
0-3-4 CONSERVACAO. RECUPERACAO
0-3-4-1 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA DO ORGAO 01 N - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
(0-3-4-2 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA FORA DO ORGAO AAC 05 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-5 INVENTARIO DE MATERIAL
0-3-5-1 PERMANENTE AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdio CONARQ n° 14/2001
0-3-5-2 DE CONSUMO AAC 05 - Eliminagdo AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem
ser relacionados em quadros separados, conforme
formularios VIII e IX — anexos). Resolu¢gdo CONARQ
n° 14/2001

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao da Aposentadoria V — Vigéncia N —Nio
* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-3-6 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. PREVISAO. \Y% 05 - Eliminagdo
CATALOGOS
0-3-7 MANUAL. TERMO DE GARANTIA. RECEBIMENTO \% 05 - Eliminagdo *Expira com a alienagdo do bem ou fim do contrato. Lei
Federal n° 8.666/1993, art. 73 ¢ 74
0-4 PATRIMONIO DO ESTADO
0-4-1 BENS IMOVEIS. 03 05 AP | Guarda permanente | Lei Federal n® 13.146/2015, Lei Federal n® 8.666/1993 e
Lei Estadual n°® 15.608/2007
Decreto Estadual n® 4120/2016. Resolugdo CONARQ n°
14/2001
0-4-1-1 INSTALACAO. FORNECIMENTO. SERVICOS BASICOS. AAC 05 - Eliminagdo Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
(AGUA. ESGOTO. ENERGIA ELETRICA. LUZ. TELEFONIA. 15.608/2007. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
INTERNET. REDE LOGICA. GAS. CONDOMINIO )
0-4-1-2 INCORPORACAO. (AQUISICAO. COMPRA. CESSAO. AAC 05 AP | Guarda permanente | Apds regularizacdo cartorial. Lei Federal n® 8.666/1993
DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA. ARRENDAMENTO. e Lei Estadual n° 15.608/2007, Decreto Estadual n°
COMODATO. ADJUDICAGAO. DACAO) 4120/2016. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-4-1-3 DESINCORPORACAO. (ALIENACAO. VENDA. CESSAO AAC 05 AP | Guarda permanente | Apos desocupacdo do imodvel. Lei Federal n® 8.666/1993
COMODATO. DOACAO. PERMUTA. LEILAO. e Lei Estadual n® 15.608/2007, Decreto Estadual n°
TRANSFERENCIA. DESMEMBRAMENTO. DESOCUPACAO. 4120/2016. Legislagdo Municipal. Resolugdo CONARQ
DEVOLUCAO, DESVINCULACAO DE BEM IMOVEL) n°® 14/ 2001
0-4-1-4 REINTEGRACAO DE POSSE. DESAPROPRIACAO. AAC 05 AP Guarda permanente | Lei n°1211/1953. Lei Federal n® 8.666/1993 e Lei
REIVINDICACAO DE DOMINIO. DEMOLICAO. Estadual n°® 15.608/2007, Decreto Estadual n°
INDENIZACAO. TOMBAMENTO 4120/2016. Decreto Estadual n® 8561/2017. Resolugéo
CONARQ n° 14/ 2001
0-4-1-5 OBRAS. (CONSTRUGAO. MANUTENCAO. REFORMA. AAC 05 AP | Guarda permanente |Lei Federal n°® 8.666/1993 e Lei Estadual n°
RECUPERACAO. RESTAURACAO. RELATORIO TECNICO. 15.608/2007. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
LICITACAO. INTERDICAO)
0-4-1-5-1 Termo de recebimento definitivo. Autorizagdo AAC 05 AP | Guardapermanente |Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
de uso de bem imovel. Avaliagdo. Alvara. 15.608/2007, Decreto Estadual n® 4120/2016. ABNT
Averbagdo da edificagdo. Escritura. Faixa de NBR 14653, Lei Estadual n® 17.445/2012, Lei Estadual
dominio. Sinistro n® 18.770/2016, Decreto Estadual n® 140/2015

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao da Aposentadoria

V — Vigéncia N —Nao

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE .
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP

0-4-1-6 LocACA0. UTILIZACAO AAC 05 - Eliminagdo AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem
ser relacionados em quadros separados, conforme
formularios VIII e IX — anexos)

0-4-1-7 SEGURO DE BEM IMOVEL. TAXA. TRIBUTO AAC 05 - Eliminagio Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
15.608/2007, Decreto Estadual n® 4120/2016. AAC (Os
documentos de prestagdes de contas devem ser
relacionados em quadros separados, conforme
formuldrios VIII e IX — anexos). Resolugdio CONARQ
n° 14/ 2001

0-4-1-8 SERVICO DE MANUTENCAO. LIMPEZA. DESINFESTACAO AAC 05 - Eliminagdo Lei Estadual n° 17.445/2012, Lei Estadual n°

DE BEM IMOVEL 18.770/2016, Decreto n° Estadual n°® 140/2015.

Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

0-4-1-9 REVERSAO DA DOACAO DE BEM IMOVEL. 04 20 AP Guarda permanente | Lei Federal n°® 8.666/1993 e Lei Estadual n°15.608/2007,

REGULARIZACAO. INVASAO. INTERDICAO Decreto Estadual n® 4120/2016. Resolugdo CONARQ n°

14/ 2001

0-4-1-10 INVENTARIO AAC 05 AP | Guarda permanente | Lei Estadual n® 1211/1953. Resolu¢do CONARQ n° 14/
2001

0-4-1-11 TOPOGRAFIA DE BEM IMOVEL 03 05 AP | Guardapermanente |Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
15.608/2007

0-4-1-12 USUCAPIAO DE BEM IMOVEL 01 05 AP | Guarda permanente | Cédigo Civil - Lei Federal n® 13.105/2015

0-4-2 VEICULO

0-4-2-1 INCORPORACAO AAC 05 - Eliminagéo Apos regularizagdo junto ao DETRAN. Resolugdo
CONARQ n° 14/ 2001

0-4-2-2 LOCACAO \Y 05 - Eliminagdo Lei Federal n® 8.666/93, art. 57, II, Lei Federal n°
10.406/2002, art. 206, § 1°, 11
V= enquanto vigorar a loca¢do. Resolugdo CONARQ n°
14/2001

0-4-2-3 CADASTRO. LICENCIAMENTO. SEGURO. EMPLACAMENTO \% 05 - Eliminagdo Lei Federal n° 10.406/2002, art. 206, § 3", IX
V= enquanto o veiculo estiver em utiliza¢do. Resolugao
CONARQ n° 14/ 2001

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao da Aposentadoria V — Vigéncia N —-Nio
* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.



PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP

0-4-2-4 DESINCORPORACAO. TOMBAMENTO. AAC 05 AP Guarda permanente

0-4-2-5 ABASTECIMENTO. MANUTENCAO. REPARO. INSPECAO AAC 05 AP Guarda permanente

0-4-2-6 ACIDENTE. INFRACAO. MULTA DE TRANSITO AAC 05 AP | Guarda permanente

0-4-2-7 CONTROLE E AUTORIZAGAO PARA UTILIZAGAO DE 02 04 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

VEICULO
0-4-2-8 TERMO DE INSERVIBILIDADE AAC 05 - Eliminacdo Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-4-2-9 INVENTARIO AAC 05 AP | Guarda permanente
0-4-3 BENS SEMOVENTES

0-4-3-1 INVENTARIO FiSICO E FINANCEIRO DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP | Guarda permanente [Resolugdo SEAP n° 8726/2009; Decreto Estadual n
8955/2018. Resolucdo CONARQ n° 14/2001

0-4-3-2 INCORPORACAO DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo SEAP n° 8726/2009; Decreto Estadual n
8955/2018

0-4-3-3 DESINCORPORACAO DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP Guarda permanente | Resolugdo SEAP n°® 8726/2009; Decreto Estadual n
8955/2018

0-4-3-4 ALIENACAO PARA VENDA DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP Guarda permanente | Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n
15.608/2007

0-4-3-5 DOACAO DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP | Guarda permanente |Lei Federal n°® 8.666/1993 e Lei Estadual n
15.608/2007

0-4-3-6 CESSAO DE USO DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP | Guardapermanente |Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n
15.608/2007

0-4-3-7 TRANSFERENCIA ENTRE ORGAOS DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo SEAP n° 8726/2009

0-4-3-8 SINDICANCIA RELATIVA A DEFESA DO PATRIMONIO [ AAC 05 AP | Guarda permanente | Apoés conclusdo do processo de sindicancia

SEMOVENTE administrativo Decreto Estadual n° 5792/2012
0-4-4 BENS MOVEIS

0-4-4-1 INVENTARIO FiSICO E FINANCEIRO DE BEM MOVEL AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo SEAP n°® 8726/2009; Decreto Estadual n
8955/2018

0-4-4-2 INCORPORACAO DE BEM MOVEL AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo SEAP n° 8726/2009; Decreto Estadual n
8955/2018

0-4-4-3 DESINCORPORACAO DE BEM MOVEL AAC 05 AP Guarda permanente | Resolugdo SEAP n°® 8726/2009; Decreto Estadual n
8955/2018

0-4-4-4 ALIENACAO PARA VENDA DE BEM MOVEL AAC 05 AP Guarda permanente | Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n
15.608/2007

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas AP — Arquivo Permanente AHA — Até a Homologacao da Aposentadoria V — Vigéncia N —Nao
* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE .
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-4-4-5 DOACAO DE BEM MOVEL AAC 05 AP | Guarda permanente |Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
15.608/2007
0-4-4-6 CESSAO DE USO DE BEM MOVEL AAC 05 AP | Guardapermanente |Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
15.608/2007
0-4-4-7 TRANSFERENCIA ENTRE ORGAOS DE BEM MOVEL AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolu¢do SEAP n° 8§726/2009
0-4-4-8  SINDICANCIA RELATIVA A DEFESA DO PATRIMONIO| AAC 05 AP | Guarda permanente | Apds conclusdo do processo de sindicancia e
MOBILIARIO administrativo. Decreto Estadual n® 5792/2012
0-4-4-9 SISTEMA DE GESTAO DE BENS MOVEIS: ATUALIZACAO, \Y% 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
ACESSO, CADASTRO, TREINAMENTO
0-4-5 GUARDA E SEGURANCA
0-4-5-1 SERVICOS DE VIGILANCIA E PORTARIA AAC 05 - Eliminagéo Prazo corrente no setor se extingue apos aprovagdo das
contas. Quando envolver documentagdo de questdes
trabalhistas a guarda é permanente. Lei Federal n°
8.666/1993 e Lei Estadual n° 15.608/2007 Resolugdo
CONARQ n° 14/ 2001
0-4-5-2 SINISTRO \Y% 05 - Eliminagdo V= até a conclusdo do caso. Resolugdo CONARQ n° 14/
2001
0-4-5-2-1 Prevencdo de incéndio 02 N - Eliminacdo Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-4-5-2-2 Planta de localizagdo de equipamentos de \% 05 AP | Guarda permanente
controle de incéndio
(0-4-5-2-2-1 Constitui¢do de CIPA. Brigadas de 04 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
incéndio. Planos. Projetos. Relatorios
0-4-5-3 TERMO DE ENTREGA E COMPROMISSO DE USO DE \% 05 - Eliminagao A vigéncia expira com a substitui¢do dos EPIs
EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL — EPI’S
0-4-6 USO DE DEPENDENCIAS 02 N - Eliminagéo Havendo ocorréncias ou sinistros o tempo de guarda
respeita 0 codigo 0-4-5-2. Resolugdo CONARQ n° 14/
2001
0-5 ORCAMENTO E FINANCAS
0-5-1 ATO ADMINISTRATIVO l \4 | 05 | AP | Guarda permanente | A vigéncia se esgota com a revogacdo do ato

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacdo da Aposentadoria

V — Vigéncia N —Nao

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-5-2 AUDITORIA AAC 05 AP | Guarda permanente
0-5-3 PLANEJAMENTO 05 05 AP | Guarda permanente | Relatorios parciais se recapitulados nos relatorios finais
podem ser elegiveis para eliminacdo
0-5-4 ORCAMENTO
0-5-4-1 PROPOSTA ORCAMENTARIA 05 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
0-5-5 EXECUCAO DA LEI ORCAMENTARIA AAC 05 AP | Guarda permanente
0-5-5-1 RELATORIO GERENCIAL AAC 05 - Eliminagéo Informagdes a partir de 2002 estdo disponiveis em siste-
ma informatizado.
0-5-5-2 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA AAC 05 - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-5-5-3 ALTERACAO ORCAMENTARIA AAC 05 - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-5-5-4 EXECUGAO FIiSICA DO ORGAMENTO AAC 05 AP | Guarda permanente | Prazo corrente no setor se extingue apds aprovagio das
contas. *As informagdes estdo registradas em sistema
informatizado. A SEPL/COP/SEFA mantém coépia em
papel por 10 anos.
0-5-6 FINANCAS
0-5-6-1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO AAC 05 - Eliminagio AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem
ser relacionados em quadros separados, conforme
formuléarios VIII e IX — anexos). Resolugdo CONARQ
n° 14/2001
0-5-6-2 EXECUCAO DA RECEITA AAC 05 - Eliminagdo AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem
ser relacionados em quadros separados, conforme
formuldrios VIII e IX — anexos). Resolugdo CONARQ
n° 14/2001
0-5-6-3 EXECUGCAO DA DESPESA AAC 05 - Eliminagdo AAC (Os documentos de prestacdes de contas devem ser
relacionados em quadros separados, conforme formularios
VIII e IX — anexos). Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-5-7 OPERACOES BANCARIAS AAC 05 - Eliminagio AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem
ser relacionados em quadros separados, conforme
formulérios VIII e IX — anexos).
CTN — Lei Federal n® 5172/1966, art. 173. Resolugdo
CONARQ n° 14/ 2001
0-5-7-1 EXTRATO BANCARIO. MOVIMENTACAO BANCARIA AAC 05 - Eliminagdo AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem ser
relacionados em quadros separados, conforme formularios
VIII e IX — anexos). Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao da Aposentadoria V — Vigéncia N —-Nio
* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-5-7-2 IMPOSTOS. TAXAS. TRIBUTOS AAC 05 - Eliminagdo AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem
ser relacionados em quadros separados, conforme
formuldrios VIII e IX — anexos). Resolugdo CONARQ
n° 14/ 2001
0-5-8 CONTROLE CONTABIL
0-5-8-1 BALANCO AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-5-8-2 BALANCETE AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
0-5-8-3 LIVRO-CAIXA AAC 05 AP Guarda permanente | CTN — Lei Federal n° 5.172/1966, art. 173, 174 e 195,
paragrafo unico
0-5-8-4 LIVRO-DIARIO AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
0-5-8-5 LIVRO-RAZAO AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdio CONARQ n° 14/2001
0-5-9 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001. Resolu¢do CONARQ
n°35/2012. Resolugdo CONARQ 40/2014.
0-5-10 PAGAMENTO DE ENCARGOS. RECOLHIMENTOS
0-5-10-1 CONTRIBUICAO SINDICAL 07 N - Eliminagdo Lei Federal n. 5.172/66, art. 174, paragrafo nico; CLT
(Decreto-Lei Federal n° 5452/1943) art. 578 a
610.Resolucdio CONARQ n° 14/ 2001
0-5-10-2 CONTRIBUICAO PARA FINANCIAMENTO DA SEGURIDADE 05 47 - Eliminagdo Lei Complementar Federal n° 70/91. Resolucdo
SocIAL - COFINS CONARQ n° 14/ 2001
0-5-10-3 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO — FGTS 05 47 - Eliminagdo Lei Federal n° 8.036/1990, art. 23, paragrafo 5° Sumula
TST n°95. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-5-10-4 FUNDO DE INVESTIMENTO SOCIAL - FINSOCIAL 01 10 - Eliminac¢do Decreto Lei Federal n® 2.049/1983, art. 9
0-5-10-5 IMPOSTO SOBRE SERVICO - ISS 01 05 - Eliminag¢do CTN — Lei Federal n® 5.172/1966, art. 173
0-5-10-6 PIS/PASEP 05 05 - Eliminagio Decreto Lei Federal n. 2052/1983, art. 10. Resolucao
CONARQ n° 14/ 2001
0-5-10-7 CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA (INSS, AAC 95 - Eliminagdo Lei Federal n® 8.212/1991, art. 32, paragrafo unico, art.
PARANAPREVIDENCIA) 45, paragrafo tunico, art. 46; Decreto-Lei Federal n°
2.052/1983, art. 3 e 10; Decreto Federal n® 5.545/2005,
art. 347 e 347-A. Elegibilidade de descarte mediante
recapitulacio
0-5-10-8 IMPOSTO DE RENDA - IR 07 N - Eliminagao Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacdo da Aposentadoria V — Vigéncia N —-Nio
* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.



65

PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
0-6-1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL. AAC 05 - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
BOLETIM DE SERVICO E OUTROS PERIODICOS
0-6-2 PRODUCAO EDITORIAL AAC 05 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-6-2-1 OBRA PUBLICADA AAC 05 AP | Guarda permanente
0-6-3 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA N4 05 AP | Guarda permanente | Resolucdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-3-1 COMPRA. DOACAO. PERMUTA. CESSAO AAC 05 AP Guarda Permanente
0-6-3-2 REGISTRO 02 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-3-3 INVENTARIO AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-3-4 CATALOGAGAO. CLASSIFICACAO 02 N - Eliminagdo Havendo necessidade os catilogos e classificagdes
poderdo ter prazo de guarda maior ou permanente.
Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-6-3-5 REFERENCIA. CIRCULACAO 02 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-4 SISTEMA DE ARQUIVO. CONTROLE DE DOCUMENTOS. \Y% 07 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
CONTROLE DE INFORMACAO
0-6-4-1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. 04 N - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
CONTROLE DO FLUXO
0-6-4-2 PROTOCOLO. RECEPCAO. TRAMITACAO E EXPEDICAO DE 02 N - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
DOCUMENTOS
0-6-4-3 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO \% 100 - Eliminagdo Um exemplar devera compor o conjunto documental do
cddigo 0-6-4. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-4-4 CONSULTA E EMPRESTIMO \4 01 - Eliminacdo V= até a devolu¢do. Resolucio CONARQ n° 14/ 2001
0-6-4-5 DESTINACAO DE DOCUMENTOS: AVALIACAO. 05 05 AP Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
ELIMINACAO. TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
0-6-4-6 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS \ 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-4-7 DIAGNOSTICO 05 05 AP | Guarda Permanente | Resolucdo CONARQ n° 14/2001
0-6-5 GERENCIAMENTO ELETRONICO DA INFORMACAO
0-6-5-1 PLANOS. PROJETOS \ 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-5-2 PROGRAMAS. SISTEMAS \% 05 AP Guarda permanente | Lei Federal n® 8.666/1993, art. 57, IV. Resolugio
CONARQ n° 14/ 2001

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacdo da Aposentadoria

V — Vigéncia N —Nao

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.



PRAZO DE

ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEIIQQEAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-6-5-2-1 Manual dg usuairic? de: sistfem_a de informatica \% 05 AP | Guarda permanente Resolugio CONARQ n° 14/ 2001
desenvolvido por drgéo plblico
0-6-5-2-2 Certificado de licenga de uso de programa de \Y% 05 AP | Guarda permanente | Lei Federal n® 9.609/1998, art. 12, §1°
computador (software)
0-6-5-2-3 Manual técnico de uso de programa de \Y% 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
computador
0-6-5-2-4 Base de dados \% 05 AP | Guarda permanente | Lei Federal n® 9.610/1998, art. 87. Cabe ao produtor
avaliar a importancia do conteido da base para a Admi-
nistragdo Estadual considerada de valor histérico ou
probatério, providenciando para guarda permanente, o
manual de elaboragdo e o backup dos dados
0-6-5-2-5 Assisténcia Técnica AAC 05 N Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-7 MEIOS DE COMUNICACAO
0-7-1 SERVICO DE RADIO AAC 05 - Eliminac8o Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-7-2 SERVICO DE TELEFONIA. REDE. INTERNET. FAX AAC 05 - Eliminac&o Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-7-3 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E AAC 05 - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
IMAGEM

SIGLAS: AAC - Até a Aprovagdo de Contas AP — Arquivo Permanente

AHA - Até a Homologacao da Aposentadoria V — Vigéncia N —-Nao
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* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.




