TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

GESTAO DE REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL

1.1 GERENCIAMENTO E PLANEJAMENTO DA GESTAO DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE VILA VELHA
1.1.1 ELABORACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS E LEGAIS
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagdes
. Dy t diretri i A - . . ’
1111 Normas e Procedimentos ocumentos que gestio d';eR:;ess epr paraa Vigéncia* 15 Anos Guarda Permanente Relevéncia legal e administrativa (Lei Complementar n2 022/2012).
At ti itidos pela autoridad tent . -
1.1.1.2 Decreto 05 normativos emiticos pela autoridade competente para 4 anos 15 Anos Guarda Permanente Valor legal e histérico (Lei Municipal n2 2.318/1986).
regulamentar o RPPS.
. Atos administrati I t int d - « -
1.1.1.3 Portaria 0s administrativos que regll‘;;en am processos internos do 4 anos 15 Anos Guarda Permanente Relevancia para gest&o e auditoria.
1114 Estatuto Documento que define a estrutura e funcionamento do IPVV. 4 anos 15 Anos Guarda Permanente Valor legal e histérico (Lei Complementar n2 022/2012).
1.1.1.5 Codigo Conjunto de normas que regula o RPPS de Vila Velha. 4 anos 15 Anos Guarda Permanente Valor legal e histérico.
1.1.1.6 Regimento Interno Regras internas para funcionamento do IPVV e seus conselhos. 4 anos 15 Anos Guarda Permanente Relevéncia para governanga interna.
A . D 1t lacionados a elab a isdo de minutas d . ~ " A
1.1.1.7 Processo para andlise de minuta de Decreto ocumentos relacionados adee:m:zcao € revisdo de minutas de 4 anos 15 Anos Guarda Permanente Apds aprovagdo, o decreto final é guardado permanentemente.
N N N D 1t lab do d jetos de lei relacionad N N
1.1.1.8 Minuta de Proposta para Projeto de Lei ocumentos para efa macaoR:szje 0s de leirelacionados 20 4 anos 15 Anos Guarda Permanente Projeto de lei aprovado torna-se guarda permanente.
1.1.1.9 Instrugdo Normativa Normas internas para execugio de atividades especificas do RPPS. 4 anos 15 Anos Guarda Permanente Relevéncia para auditoria e conformidade.
1.1.1.10 |Resolugdo DecisGes normativas de conselhos do IPVV. 4 anos 15 Anos Guarda Permanente Valor legal e administrativo.
1.1.1.11  |Processo de minuta de Instrugdo Normativa Documentos preliminares para criagdo de instrugdes normativas. Vigéncia* 15 Anos Guarda Permanente Instrugdo final é guardada permanentemente.
1.1.1.12  |Processo de minuta de Regimento Interno Documentos preliminares para regimento interno. Vigéncia* 15 Anos Guarda Permanente Regimento final é guardado permanentemente.
1.1.1.13  |Processo de minuta de Estatuto Documentos preliminares para elaboragdo do estatuto. Vigéncia* 15 Anos Guarda Permanente Estatuto final é guardado permanentemente.
1.1.1.14  |Processo de minuta de C4digo Documentos preliminares para elaboragéo do cédigo. Vigéncia* 15 Anos Guarda Permanente Cddigo final é guardado permanentemente.
1.1.1.15 |Processo para proposta de alteracdo e/ou ajuste de atos administrativos Propostas para revisdo de atos normativos existentes. Vigéncia* 15 Anos Guarda Permanente Atos revisados tornam-se guarda permanente.

s x . D t iados relacionados a elab do de at« I N P P
1.1.1.99 |Outros documentos referentes a elaboragdo de atos administrativos e legais ocumentos variacos :}::330:5 @ elaboracao de atos Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
1 GESTAO DE REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL
1.1 GERENCIAMENTO E PLANEJAMENTO DA GESTAO DE REGIME PROPRIO
1.1.2 PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES ORGANIZACIONAIS

L L L Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descri¢do N N - - ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
- D t defil t tratégias de | d P
1.1.2.1 Plano Estratégico ocumento que cefine me ali\j\fs rategias de longo prazo do 5anos 10 anos Guarda Permanente Valor estratégico e historico.
1.1.2.2 Relatério anual de atividade Relatério consolidado das atividades anuais do IPVV. 5anos 10 anos Guarda Permanente Relevancia para transparéncia e auditoria.
1.1.2.3 Cronograma de atividades Planej temporal de ativi do IPVV. Vigéncia* 3 anos Eliminagdo A Vigéncia se encerra quando a atividade é finalizada.
Outros Documentos referentes a planejamento e acompanhamento de atividades
1.1.2.99 o plane} P Eliminagdo Perde relevancia apds execugdo.
organizacionais
1 GESTAO DE REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL
1.1 GERENCIAMENTO E PLANEJAMENTO DA GESTAO DE REGIME PROPRIO
1.13 CRIAGAO DE COMISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO OU COMITES
L L L Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . - ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
1131 Processo de constituigdo de Conselho, Comité, Comissdo ou Grupo de Trabalho Documentos que formalizam a criagéo de conselhos ou comisses. 5anos 10 anos Guarda Permanente Valor legal (e.g., Lei Complementar n2 022/2012).
Processo de solicitagdo de indicagdo ou substituigio de membro de Conselho, Comité, D t 3 bstituicdo d bros d oA R . A N
1.13.2 . & & & ! ocumentos para nomeacao ou substituicao ce membros de Vigéncia* 3 anos Eliminagdo Apds mandato, perde relevancia operacional.
Comissdo ou Grupo de Trabalho conselhos.
1133 Cédulas de votagdo de eleigdo de Conselho, Comité, Comissdo ou Grupo de Trabalho Documentos de votagdo para escolha de membros de conselhos. 7 anos 5anos Eliminagdo Ap6s homologagdo da eleigdo, perde relevancia.
1.13.4 Ata de Reunido Registros formais das decisGes de conselhos ou comissGes. 7 anos 15 anos Guarda Permanente Valor legal e histérico (e.g., Conselho Deliberativo e Fiscal do IPVV).
1.1.35 Lista de presenga em Reunido de Conselho, Comité, Comissdo ou Grupo de Trabalho Registro de participantes em reunides de conselhos ou comissdes. 3 anos FE* Eliminagdo Relevancia temporaria para validagdo de quérum.
1.1.3.99 |Outros documentos referentes ao planejamento e registro de a¢des dos servigos Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
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1 GESTAO DE REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL

Outras Instituicdes

1.1 GERENCIAMENTO E PLANEJAMENTO DA GESTAO DE REGIME PROPRIO
1.1.4 FORMALIZACAO DE ACORDOS, CONVENIOS E PARCERIAS COM OUTRAS INSTITUICOES
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo . . L . .
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagdes
*A vigéncia se encerra com a finalizagdo do acordo. O documento é importante
- - - o oA ara preservagdo da memoria institucional. Processos indeferidos ou
1141 Processo de formalizagdo de convénio com empresas, associagdes e fundagdes Documentos para acordos com entidades privadas. Vigéncia* 10 anos Guarda Permanente para pi M - )
cancelados, somente com propostas podem ser eliminados apds os 05 anos do
arquivamento.
*A vigéncia se encerra com a finalizagdo do acordo. O documento é importante
s - . s ara preservagdo da memoria institucional. Processos indeferidos ou
1.1.4.2 Processo de formalizagdo de convénios com Governo Federal, Estadual e Municipal Documentos para acordos com entes publicos. Vigéncia* 10 anos Guarda Permanente para p < - .
cancelados, somente com propostas podem ser eliminados apds os 05 anos do
arquivamento.
1.1.4.3 Processo de Solicitagdo de Credenciamento para Consignagdo em Folha Documentos para credenciamento de consignagdes. Vigéncia* 5 anos Eliminagdo *A vigéncia se encerra com o descredenciamento.
Outros documentos referentes a Formalizagdo de Acordos, Convénios e Parcerias com ) ) . . . e
1.1.4.99 Documentos variados de parcerias. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.

1 GESTAO DE REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL

1.1 GERENCIAMENTO E PLANEJAMENTO DA GESTAO DE REGIME PROPRIO
1.1.5 PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
Prazos de Guarda

Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~

Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
1151 Plano Plurianual Planejamento orcamentdrio de longo prazo do IPVV. 4 anos 10 anos Guarda Permanente Obrigagéo legal (art. 165 da Constituigdo Federal).
1.1.5.2 Quadro de Detalhamento de Despesa Detalhamento das despesas previstas no orcamento. 4 anos 10 anos Guarda Permanente Ap6s auditoria, perde relevancia operacional.
1.1.5.3 Proposta Orgamentdria Proposta inicial do orcamento anual do IPVV. 5 anos 10 anos Eliminagdo Orgamento aprovado torna-se guarda permanente.
1.1.5.99 |Outros Documentos referentes ao planejamento orgamentario D variados de pl: financeiro. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.

11

GERENCIAMENTO E PLANEJAMENTO DA GESTAO DE REGIME PROPRIO

1 GESTAO DE REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL

ATENDIMENTO AO CIDADAO E SOLICITACAO DE SERVICOS E INFORMAGOES

Série Documental

Descrigdo

Prazos de Guarda

Arquivo Corrente

Arquivo Intermediario

Destinagdo Final

Observagées

1161

Registro de reclamagdo, denuncia, elogio e/ ou sugestdo

Registros de manifestacdes recebidas pela Ouvidoria.

Vigéncia* + 1 ano

4 anos

Eliminagdo

*A vigéncia se encerra apds o término da apuragdo, prescrigdo
ou parecer final. Inclui as respostas das secretarias e da
ouvidoria. **Denuncias que estdo em investigagdo interna
ou de outros érgdos fiscalizadores ndo podem ser
eliminadas. Hoje o documento é 100% eletrénico e deve
acompanhar a mesma temporalidade

1.16.2

Registro de solicitagdo de acesso a documentos e informagdes

Pedidos de acesso a informagdo (Lei de Acesso a Informag&o).

Vigéncia* + 1 ano

10 anos

Eliminagdo

* A vigéncia esgota-se com a finalizagdo da analise do
pedido. Fundamentagdo Legal: Lei Federal 12.527/2011 e
Decreto Municipal 253/2012.

1163

Relatério estatistico das manifestagdes encaminhadas a Ouvidoria

Relatdrios consolidados de atividades da Ouvidoria.

4 anos

10 anos

Guarda Permanente

Relevancia para transparéncia e gestdo.

1164

Processo/ formulério de solicitagdo de cdpia de processo/ documento

Pedidos de cdpias de documentos administrativos.

Vigéncia*

A vigéncia esgota-se com o arquivamento. ** Apds
deferimento ou indeferimento da solicitagdo, no caso de
formulario, devera ser anexado ao processo, dossié ou
prontudrio em questdo. No caso de processo, este podera ser
eliminado apds 1 ano da solicitagdo, exceto nos casos de
solicitagdo de copia de processo da atividade 4.1.4.
Instauragdo de Inquéritos Administrativos Disciplinares, o
qual deverd ser anexado ao processo principal e seguir a
mesma temporalidade.

1.1.65

Processo de solicitagdo de reunido com presidente ou equipe do IPVV

Solicitagdes formais de reunides com autoridades.

Vigéncia*

3anos

Eliminagdo

Incluem-se Sindicatos, Conselhos Regionais e Federais de
profissdes, Associagdes profissionais, associacdes de
moradores, 6rgdo publicos e outros 6rgdos afins. *A vigéncia
se encerra com o arquivamento do processo ou com a
realizagdo da reunido

1.1.6.99

Outros documentos referentes ao Atendimento ao Cidadao e Solicitagdo de Servigos e

informacdes

Documentos variados de atendimento ao publico.

Avaliagdo

Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
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1 GESTAO DE REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL

1.2 CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA
1.2.1 CONTROLE E AUDITORIA
L L Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N " - . ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
1.2.1.1 Plano Anual de Auditoria Planejamento anual das atividades de auditoria do IPVV. 4 anos 2 anos Guarda Permanente Relevancia para controle e transparéncia (art. 74 da Constitui¢do).
1.2.1.2 Manual de Auditoria Documento que define procedimentos de auditoria interna. 8 anos 4 anos Guarda Permanente Valor normativo e operacional.
Pode conterno processo: Ordem de Servigo de Auditoria;
Planejamento de Auditoria; Solicitagdo Técnica; Nota
de Auditoria; Relatério de Auditoria Preliminar;
- o Relatério de Auditoria; Posicionamento do
1.21.3 Processo de Auditoria Documentos gerados durante auditorias internas. 8 anos 12 anos Guarda Permanente

Responsavel pela Equipe; Aprovagdo do Relatdrio de Auditoria; Aprovagdo
Parcial do Relatdrio de Auditoria;
Documentos Recebidos de Unidade Auditada (Planos de agdo,
Fluxo de Trabalho, Relatdrios, etc.) Documento sigiloso

Pode conter no processo: Ordem de Servigo de Inspegdo;
Solicitagdo Técnica; Quesitos para Inspegdo; Relatério de
1214 Processo de Inspegdo Documentos de inspegdes realizadas pelo IPVV. 8 anos 12 anos Guarda Permanente Inspegdo; Posicionamento do Responsével pela Equipe;
Aprovagdo do Relatdrio de Inspegdo; Aprovagdo Parcial do
Relatério de Inspegdo. Documento sigiloso

Pode conter no processo: Ordem de Servigo de Nota Técnica;
Solicitagdo técnica, Nota Técnica; Posicionamento do
Responsavel pela Equipe; Aprovagdo de Nota Técnica; Ndo
1.2.1.5 Processo de Ordem de Servigo de Nota Técnica Ordens de servico para elaboragdo de notas técnicas. 4 anos 12 anos Guarda Permanente aprovagdo de nota técnica; Minuta de portaria de Aprovagéo
de Nota Técnica sem informagao sigilosa; Minuta de Portaria
de Aprovagdo de Nota Técnica com sigilo. Processo
sigiloso.

Pode conter no processo: Ordem de Servigo de Analise dos
Demonstrativos Contdbeis e Fiscais; Planejamento para
Andlise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais; Relatdrio de
Andlise dos Demonstrativos Contébeis e Fiscais;

1.2.1.6 Processo de Ordem de Servigo de Andlise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais Documentos de anélise financeira e contabil. 4 anos 4 anos Guarda Permanente . . N -
Posicionamento do Responsavel pela Equipe de Andlise;
Aprovagdo de Relatdrio de Andlise dos Demonstrativos
Contabeis e Fiscais; Aprovagdo Parcial do Relatério de Analise
dos Demonstrativos Contdbeis e Fiscais. Processo sigiloso.
1.2.1.7 Relatério de Parecer Conclusivo Relatérios finais de auditorias ou inspecdes. 2 anos 5anos Guarda Permanente Valor legal e de transparéncia.
1.2.1.8 Relatério de Gestdo - RELGES Relatdrio consolidado da gestdo do IPVV. 2 anos 5anos Guarda Permanente Obrigagéo legal para RPPS.
1.2.19 Analise de Tomada de Contas Especiais Documentos de tomadas de contas especiais Até a emissdo do Acérddo do TCEES 5anos Guarda Permanente Obrigagdo legal.
. . % - - . - . « Constituicdo Federal, Art.165, §3°. Lei Complementar n®
1.2.1.10 |Relatério Resumido de execugdo orgamentaria Relatério periddico de execugdo orgamentaria. Até aprovagdo das contas 20 anos Guarda Permanente < 101/2000§LRF P
1.2.1.99 |Outros documentos referentes a Controle e Auditoria Interna Documentos variados de auditoria e fiscalizagao. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.

1 GESTAO DE REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL

13 DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
131 PUBLICAGOES

Prazos de Guarda

Codigo Série Documental Descrigdo . . Temporalidade - Arquivo s g ~

B Temporalidade - Arquivo Corrente P L q Destinagdo Final Observagdes

Intermedidrio

13.1.1 Processos e Minutas de Publicagdo de atos no diario oficial PublicagBes oficiais de atos normativos e administrativos. 4 anos 4 anos Guarda Permanente Obrigagdo legal (Lei de Acesso a Informagdo).
13.1.2 Artigos, notas, noticias e matéria para publicagdo Materiais preparados para divulgagdo em midia. 4 anos 4 anos Guarda Permanente Perde relevancia ap6s publicagdo.
1313 Material de campanhas publicitdrias e educativas Folders, cartazes, jornais, catalogos para campanhas do IPVV. 1lano 10 anos Guarda Permanente Valor histdrico e cultural.
13.14 Editoragdo. Programagéo visual Materiais de design gréfico para publicages. 2 anos 5anos Guarda Permanente
1.3.1.5 Didrio Oficial Exemplares do Diario Oficial com atos do IPVV. 4 anos 15 anos Guarda Permanente Obrigagdo legal e histérica.
1.3.1.99 |Outros Documentos referentes a Documentag&o e Informagdo D variados de icagdo e informagdo. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.1 CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS, SALARIOS E FUNGOES
Prazos de Guarda

Codigo Série Documental Descrigdo R N . P ~

Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagdes
2111 Dossié de estudo de politica salarial Estudos e andlises para definigdo de politicas salariais. 4 anos 10 anos Guarda Permanente
2.1.1.2 Dossié de estudo de classificagdo de cargos e fungdes Estudos para classificagdo de cargos e fungdes do municipio. 4 anos 10 anos Guarda Permanente
2.1.1.3 Organograma funcional Estrutura organizacional do municipio com cargos e fungdes. Vigéncia* 10 anos Guarda Permanente  |Valor histdrico e administrativo.
2114 Plano de cargos, saldrios e fungdes Documento que define a estrutura de cargos, salarios e fungdes. Até atualizagdo* 15 anos Guarda Permanente  |Obrigagdo legal (Lei Municipal n? 2.318/1986).
2.1.1.5 Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos Relatério anual de cargos criados, ocupados e vagos. Ano corrente 6 anos Eliminagdo
2.1.1.6 Relatério mensal de cargos e fungées Relatério mensal de ocupagao de cargos. Ano corrente 6 anos Eliminagdo Ap06s consolidagdo no quadro anual, perde relevancia.
2.1.1.7 Quadro geral de cargos e fungdes Documento consolidado de todos os cargos e fungdes. Até atualizagdo* 10 anos Guarda Permanente  |Valor administrativo e histérico.
2.1.1.8 Processo de criagdo e extingdo de cargos Documentos para criagdo ou extingdo de cargos publicos. 1lano 10 anos Guarda Permanente  |Valor legal (Lei n 14.133/2021).

Outros documentos referentes a Classificagdo e Cadastramento de Cargos, Saldrios e . N L . . A S

2.1.1.99 Funcdes Documentos variados de gestdo de cargos e saldrios. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.2 REGISTROS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL DO SERVIDOR

Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo

Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées

Relne toda vida funcional do servidor efetivo, incluindo os
direitos e vantagens. Compde o dossié: Ficha cadastral;
Documentos pessoais; Termo de posse; Portaria de
nomeacado; Atestado de exercicio; Autorizagdo de exercicio;
Atestado RGPS; Declaragdo de bens; Declaragdo de IR;
Declaragdo de ndo participagdo no PDV (Processo de

2.1.2.1 Dossié Funcional do Servidor Registro completo da vida funcional do servidor. Enquanto o servidor estiver ativo 95 anos Eliminagdo demissdo voluntaria); Declaragdo de acimulo de cargo;
Atestado de satide ocupacional; Termo de responsabilidade
para concessdo de saldrio familia; Formulario para concessdo
de vale transporte; Declaragdo de parentesco. *Todos os
servidores devem ter registro de entrada no TCE-ES, portanto
todos os dossiés devem possuir esse registro antes do envio
ao arquvo intermedidrio.

Incluem-se: documentos pessoais, termo de compromisso de
estagio, plano de atividade de estagio, termo aditivo de
estagio, termo de rescisdo e realizagdo de estagio, relatério
de avaliagdo do estagidrio e certificado individual de seguro
de vida. CF Art. 72, XXIX. Os dossiés de estagidrios ndo
remunerados ou voluntérios, seguem a mesma
temporalidade no arquivo corrente e mais 02 anos no
arquivo intermediario.

2.1.2.2 Dossié de Estagiarios Registro de informagdes de estagiarios. Vigéncia do contrato* + anos 7 anos Eliminagdo

- . . X —— . . . Até atualizagdo N , — " .
2.1.2.3 Processo de solicitagdo de alteragdo de dados cadastrais do servidor. Solicitagdes de atualizagdo de dados cadastrais do servidor. dos dados + l‘;ano FHxxx Eliminagdo Ap6s atualizagdo no dossié, perde relevancia.

2.1.24 Processo de averbagdo de tempo de servigo Documentos para registro de tempo de servico. Enquanto o servidor estiver ativo* * * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
2.1.2.5 Processo de desaverbagdo de tempo de servigo Documentos para corregdo ou remogao de tempo de servico. Enquanto o servidor estiver ativo* * * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
~ . . - oA o *A vigéncia encerra-se com a publicagdo da Portaria, a qual
2.1.2.6 Processo de Meng3o de elogio a servidor publico Registro de elogios formais a servidores. Vigéncia* Hkx Eliminagdo g, N P g a
devera ser anexada ao dossié do servidor
2.1.2.7 Registro de Adverténcia ao servidor publico Registro de adverténcias disciplinares. * * * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
2.1.2.99 |Outros documentos referentes a Vida Funcional do Servidor Documentos variados de gestdo de servidores. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA
2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.3 SELECAO E RECRUTAMENTO DE PESSOAL
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo . . . N "
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
2.13.1 Curriculo profissional Curriculos submetidos para processos seletivos. 1ano FAAxx Eliminagdo Apds conclusdo do processo seletivo, perde relevancia.
. - L Até encerramento 15 anos apos vigéncia do *A vigéncia esgota-se no término da validade do concurso.
2.13.2 Processo de abertura de processo seletivo/ concurso publico Documentos para abertura de concursos publicos. P 8 Guarda Permanente 8 8! . .
do processo concurso CF Art. 37, lll. Lei Complementar municipal 006/2002, Art. 13.
Vigéncia do *A vigéncia esgota-se no término da validade do concurso.
2.133 Edital de abertura concurso publico e homologagdo do resultado final Editais e resultados oficiais de concursos. cgncurso* 10 anos Guarda Permanente  |CF Art. 37, lll. Lei Complementar municipal 006/2002, Art. 13.
As retificagdes do devem ser arquivadas junto ao edital.
1 ano apds Até o término do Guardar pelo prazo total de validade do concurso. *Guardar
2.13.4 Provas e gabaritos de concurso publico Materiais de provas e respostas oficiais. aplicagdo das prazo de validade Eliminagdo por amostragem, um exemplar de cada, guarda
provas do concurso permanente.
. R . . - R " Vigéncia do o A A . .
2135 Ficha de inscrigdo de candidatos para concurso publico Formuldrios de inscri¢do de candidatos. concurso* lano Eliminagdo A vigéncia esgota-se no término da validade do concurso.
. I . " . e Até parecer final e , . .
2.1.3.6 Processo de pedido de reclassificagdo em processo seletivo de revisdo de do pedido 5anos Eliminagdo Ap0s resolugdo, perde relevancia.
2.1.3.7 Processo de autorizagdo para renovagao de contrato temporario de servidor Documentos para renovagao de contratos temporarios. Até parecer final 7 anos Eliminagdo Ap6s término do contrato, perde relevancia.
Até convocagdo
s - . . final ou prazo de o
2.1.3.8 Processo de solicitagdo de nomeagéo de servidor efetivo Solicitagdes de nomeagao de aprovados em concurso. validaZe do 17 anos Eliminagdo
concurso
. % pAn . " . " a Vigéncia do N . -
2.1.39 Termo de intengdo/desisténcia de posse de servidor Declarag@es de intengdo ou desisténcia de posse. concurso* 5anos Eliminagdo Ap0os processo, perde relevancia.
- P . P - " Vigéncia do R
2.1.3.10 |Relatdrio de classificagdo em processo seletivo Relatorio final de classificagdo de candidatos. concurso* 12 anos Eliminagdo
2.1.3.11 |Dossié de elaboragdo, execugdo e encerramento de processo seletivo Documentos completos do processo seletivo. Vigéncia* 10 anos Eliminagdo *Vigéncia: Prazo que o processo seletivo for vélido.
*Vigéncia: Prazo que o processo seletivo for vélido. Dossié é
2.1.3.12 |Dossié de candidatos a processo seletivo Registros de candidatos inscritos. Vigéncia* 1ano Eliminagdo composto por ficha de inscrigdo de candidatos e copias de
documentos pessoais, apresentados em processo seletivo.

. . Até parecer final R R e S .
2.1.3.13  |Processo de recurso em processo seletivo Recursos apresentados por candidatos. do recurso 2 anos Eliminagdo Eliminar somente apds fim da vigéncia do processo seletivo
2.1.3.14  |Processo de solicitagdo de contratacdo de estagiario Documentos para contratacdo de estagirios. Até parecer final 2 anos Eliminagdo Ap6s término do estagio, perde relevancia.
2.1.3.15 |Processo de solicitagdo para contratacdo de pessoal Solicitages gerais de contratagdo. Até parecer final 7 anos Eliminagdo Apds conclusdo, perde relevancia.
2.1.3.99 |Outros documentos referentes a Sele¢do e Recrutamento de Pessoal Documentos variados de processos seletivos. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA
2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.4 CONTROLE DE ENTRADA, SAIDA E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . » s ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
. ~ . . I " L . . L. o *Caso o servidor ndo tome posse ou entre em exercicio,
2141 Aviso de convocagdo de servidor para posse em concurso ou exercicio do cargo Notificagdes de convocagio para posse em cargos publicos. Até o servidor entrar em exercicio* 5anos Eliminagdo o
guardar pelo prazo de vigéncia do concurso + 5 anos.
Processo solicitagdo de prorrogagdo de prazo para posse em concurso ou exercicio do . N N Até o término do prazode|_. .
2.14.2 i3 P gac P parap Solicitagdes de prorrogagdo de prazos de posse. Até parecer final do pedido . P! Eliminagdo
cargo validade do concurso
2143 Livro de registro de posse de servidores Registro formal de posse de servidores. Até finalizagdo do livro *E* Guarda Permanente  |Valor legal e histérico.
2144 Dossié de servidor que ndo entrou em exercicio Registros de servidores que ndo assumiram o cargo. Até analise do Tribunal de Contas 5anos Eliminagdo
2.1.4.5 Comunicagdo de falecimento de servidor Notificacdes de 6bito de servidores. FA* FAA* FAA* *Deve ser anexado ao dossié do servidor
. . . Ap0s finalizagdo do processo, a .
2.1.4.6 Processo de exoneragdo de servidor Documentos para exoneragdo de servidores. P ) < N P ) Hkk Hkokx *Deve ser anexado ao dossié do servidor
arquivar no dossié do servidor
2.1.4.7 Formulario de solicitagdo de rescisdo de contrato temporario Solicitagdes de rescisdo de contratos temporarios. Hkokx Hdokx Hkokx *Deve ser anexado ao dossié do servidor
2.1.4.8 Controle de estagiarios cadastrados e rescindidos Registro de entrada e saida de estagidrios. Até atualizagdo 3 anos Eliminagdo
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
R _— N servidor. Para pagamentos de cessdo ver 2.1.11.12. As
2149 Processo de cessdo de servidor para outro 6rgéo Documentos de cessao de servidores. Hk kK Hkkk Hkkk o pag: . R ) R
solicitagdes de cessdo de servidor que foram indeferidas ou
canceladas podem ser eliminadas apds 04 anos do
arquivamento.
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.1.4.10 |Processo de cessdo mutua de servidor Documentos de cessdo mutua entre 6rgaos. FE* FAAx FE* servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor. Lei 3775/2001 e LC 006/2002, Art. 153.
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.1.4.11 |Processo de solicitagdo de reintegracdo de posse Solicitagdes de reintegracdo de servidores. Ak FAAk FAAk servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.1.4.12  |Processo de requerimento de transferéncia/remog&o de setor Solicitagdes de transferéncia de servidores entre setores. FE* FAAx FAAx servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.1.4.13 |Processo de retorno de servidor em cessdo ou cessdo mutua ao érgdo de origem Documentos de retorno de servidores cedidos. Ak FAAk FAAk servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
2.1.4.14 |Controle de admissdes e rescisdes de servidores Registros de entrada e saida de servidores. Ano corrrente 5anos Eliminagdo Apds consolidagdo, perde relevancia.
2.1.4.15 |Controle de servidores e funciondrios cedidos Registro de servidores cedidos a outros 6rgéos. Ano corrrente 5anos Eliminagdo
2.1.4.16 |Cadastro Geral de Empregados e Demitidos — CAGED Relatérios para o Ministério do Trabalho. 4 anos 3 anos Eliminagdo Obrigacdo legal, mas temporaria apds envio.
2.1.4.17 Escala de trabalho de servidor Escalas de trabalho gerais de servidores. 2 anos 12 anos Eliminagdo
2.1.4.18 |Ficha de registro de troca de escala de trabalho Registros de trocas de escala. 2 anos 12 anos Eliminagdo
2.1.4.19 |Guia de Apresentagdo de Servidor Solicitagdes de troca de plantdo Vigéncia*+ 1 ano FAAx Eliminagdo
2.1.4.20 |Processo de solicitagdo de rescisdo de convénio de cessdo mutua Documento de apresentagdo em novo setor. 2 anos Hdokokx Eliminagdo
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.1.4.21 |Processo de rescisdo de contrato de trabalho Solicitagdes de término de cessdo mitua. Ak FAAk servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
2.1.499 |Outros documentos referentes a Controle de Entrada, Saida e Movimentag&o de Pessoal |Documentos de rescisdo de contratos de trabalho. 2 anos 7 anos Eliminagdo
2 GESTAO ADMINISTRATIVA
2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.5 REALIZAGCAO DE RECADASTRAMENTO DE SERVIDORES
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagdes
2.1.5.1 Ficha de Recadastramento de servidores Formuldrios de recadastramento de servidores inativos. Até novo recadastramento 1ano Elimingdo
2.15.2 Relatério de Recadastramento anual de servidores Relatério consolidado de recadastramento. 5anos Elimingdo Valor para transparéncia e auditoria.
2.1.5.99 |Outros documentos referentes a Realizagdo de Recadastramento Documentos variados de recadastramento. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagéo.
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.6 AVALIAGAO DE DESEMPENHO, PROGRESSAO E PROMOGAO DE SERVIDOR
Codigo Série Documental Descrigdo - Prazos de Guarda - —— — =
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinacgdo Final Observagdes
2.1.6.1 Ficha de avaliagdo de desempenho de servidor para estagio probatdrio AvaliagGes para servidores em estéagio probatdrio. Até parecer final* * Deve ser anexado ao dossié do servidor
2.1.6.2 Ficha de avaliagdo de desempenho anual de servidor para promogdo funcional AvaliagGes anuais para promog&o. Até parecer final* * Deve ser anexado ao dossié do servidor
2.1.6.3 Processo de progressao funcional Documentos de progressdo na carreira. Até parecer final* 40 anos Eliminagdo *Processos individuais devem ser anexados ao dossié do servidor e cumprem o
prazo do mesmo. Leis 6771/2022, 6772/2022 e 6773/2022.
~ . . ) . - e *Processos individuais devem ser anexados ao dossié do servidor e cumprem o
2.1.6.4 Processo de promogdo funcional Documentos de promog&o de servidores. Até parecer final 40 anos Eliminagdo prazo do mesmo, Leis 6771/2022,6772/2022 e 6773/2022
2.1.6.5 Processo de solicitagdo de revisdo de enquadramento funcional SolicitagBes de revisdo de enquadramento. hdiid i iiid *Apds o parecer final, deve sel.' ane.xiido a dOSSIQ_dO servidor. Eels 677_1/2022'
6772/2022 e 6773/2022. Inclui revisdo de promogdo e progressdo funcional.
2.1.6.6 Processo de solicitagdo de recurso da avaliagdo de desempenho Recursos contra avaliagdes de desempenho. Hkokx Hdokx Hdokx *Apo.s_o parecer final, deve ser anexado a0 dossié do servidor. Decreto
Municipal 247/2023.
2.1.6.7 Processo de Avaliagdo de Desempenho para fins de Estagio Probatério Processos completos de avaliagdo de estagio probatério. Até parecer final* * Deve ser anexado ao dossié do servidor
2.1.6.99 ;J:rtvric;z(:ocumentos referentes a Avaliagdo de Desempenho, Progressio e Promogdo de Documentos variados de avaliagdo e progressao. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
2 GESTAO ADMINISTRATIVA
2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.7 CONCESSAO E CONTROLE DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS
P - s Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigio Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinacdo Final Observagdes
*Ap06s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.1.7.1 Processo de solicitagdo de alteragdo de carga horéria Solicitagdes de mudanca na jornada de trabalho. Ak FAAx FAAk servidor. Alteracdo de carga horaria conforme previsto nas
Leis: 6772/2022 Art.25 e 26 e Lei 6771/2022 Art.104
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.1.7.2 Processo de Abono de permanéncia Documentos para concesséo de abono de permanéncia. FE* FAAx FAAx servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Deve ser anexado ao dossié do servidor e cumpre o mesmo
prazo de guarda do dossié . Em caso de processo indeferido
2.1.7.3 Processo para concessdo de Licenga para Interesse Particular Solicitagdes de licenga para assuntos pessoais. Vigéncia* FAAk FAAx eliminar com 7 anos. Lei Complementar Municipal n2
006/2002, Art. 135 e 136. Inclui licenga para estudos e
missdo.
*Gratificagdo foi revogada pela Lei Complementar 006/2002.
2174 Processo de Licenga prémio Documentos para concessdo de licenga-prémio. Hdk Hdokx Hdokokx Os p.rocessos q»u(.e for:am_defend.os compoem o dl?SS.IE do
servidor, as solicitagdes indeferidas podem ser eliminadas no
prazo de 05 anos.
*A vigéncia se encerra com o retorno do servidor. *Deve ser
anexado ao dossié do servidor e cumpre o mesmo prazo de
2.1.7.5 Processo de Licenga para concorrer ou exercer mandato eletivo Documentos para licenga legislativa. Vigéncia* FAAx FHxxx guarda do dossié.; Lei Complementar n2 64/1990 (Lei de
Inelegibilidade); Lei Complementar Municipal n2 006/2002
Art. 131, 132 e 133.
A vigéncia se encerra com o retorno do servidor. *Deve ser
N . . . . oA anexado ao dossié do servidor e cumpre o mesmo prazo de
2176 Processo de Licenga para exercicio de mandato classista Documentos para licenga classista. Vigéncia* FAAx FAAx euarda do dossié. Lei Complementar Municipal 006/2002 Art.
134; Lei Complementar n2 64/1990
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.1.7.7 Processo de solicitagdo de sexta parte Solicitagdes de adicional por tempo de servico. Ak FAAk FAAk servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
- . - . < - R CF Art. 7°, inciso XXIX, para servidores celetistas e
2.1.7.8 Comprovante de férias/aviso de férias Registros de programagdo de férias. 4 anos 1ano Eliminagdo contratados, Efetivos: LC 006/2002, Art, 144 e 161
2.1.7.9 Planilha de programagdo de férias Planejamento anual de férias dos servidores. 3 anos FAAx Eliminagdo LC 006/2002, Art. 144,
2.1.7.10 |Processo de solicitagdo de auxilio transporte SolicitagSes de auxilio transporte. Até elaboragdo da folha 5 anos Eliminagdo
2.1.7.11 |Controle de entrega de vale-transporte Registros de entrega de vale-transporte. 5 anos FAA* Eliminagdo
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.1.7.12  |Processo para inclusdo ou exclusdo de dependentes Solicitagdes de inclusdo/exclusio de dependentes. Ak FAAx FAAk servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor. Documento utilizado para fins de Imposto de Renda.
Jornada especial para o servidor que tenha filho ou familiar
dependente com deficiéncia ou transtorno global do
2.1.7.13  |Processo de solicitagdo de redugdo de carga hordria para servidor com familiar deficiente |Solicitagdes de redugdo de jornada. FE* FAAx FAAx desenvolvimento.*Apds o parecer final, deve ser anexado ao
dossié do servidor.Decreto Municipal 414/2021 e § 12 E § 29
do art. 152 da Lei Complementar 006/2002.
2.1.7.14  |Processo de solicitagdo de Auxilio Alimentagdo Solicitagdes de auxilio alimentagao. 5 anos FAAE Eliminagdo
*Deve ser anexado ao dossié do servidor e cumpre o mesmo
2.1.7.15 |Processo para Suspensdo da Licenga para Interesse Particular SolicitagSes de suspens3o de licenga. Vigéncia* Fkdkx Eliminagdo pral.zf) de guarda f’o dos%le. Processo para servidor estlave!
solicitar a cessagdo da Licenga, retornando antes do término
previsto.
2.1.7.99 _|Outros documentos referentes a Concessdo e Controle de Direitos e Beneficios Documentos variados de beneficios. Avaliacdo Avaliar relevdncia para guarda permanente ou eliminagéo.
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.8 CONTROLE DE FREQUENCIA
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes

P . - X Até pagamento + 2 - , — .

2.18.1 Mapa de frequéncia Registro mensal de frequéncia dos servidores. 2nos 51 anos Eliminagdo Ap6s consolidagdo na folha, perde relevancia.
. . . L —— Portaria/MTP n2 671/2021 e Decreto-Lei Federal n.
2.1.8.2 Registro de ponto eletrénico Registros eletrdnicos de ponto. 12 anos 41 anos Eliminagdo 5.452/1943 (CLT), arts.11 e 74.
2 anos apds
2.1.83 Frequéncia de estagiarios Registro de frequéncia de estagiarios. finalizagdo do 1ano Eliminagdo
contrato

*Deve ser anexado ao dossié do servidor. Em caso de
2.1.84 Processo de concessdo de horario especial para servidor estudante Solicitagdes de horario especial para estudo. Até parecer final* FAAx FAAx indeferimento do processo, eliminar com 1 ano apés o
parecer final. Lei complementar 006/2002, Art. 152

2.1.8.5 Controle de hora extra Registro de horas extras trabalhadas. Até o pagamento 5 anos Eliminagdo

*Comprovante de doagdo de sangue, Regularizagdo de
situagdo eleitoral, Falecimento de familiares e casamento,
. ok Declaragéo de dias trabalhados para a Justica Eleitoral.

Direito resguardado no Art. 151 da Lei Complementar
006/2002. **Anexar a 12 via do mapa de frequéncia enviado a
Folha de Pagamento e cumprir o prazo do mesmo.

Deve ser anexado
2.1.8.6 Comprovante de auséncia no servigo Justificativas de auséncia de servidores. ao mapa de
frequéncia**

Até elaboragdo de
2.1.8.7 Comprovante de licenga paternidade Documentos de licenga paternidade. folha de FAAx Fkdkx *Deve ser anexado ao dossié do servidor
pagamento*
Até elaboragdo de
folha de
pagamento + 1
ano
2.1.8.9 Relatério diario de frequéncia Relatorios didrios de presenca. 5 anos 5 anos Eliminagdo
Até o pagamento +
1lano

Hokokk

2.1.8.8 Declaragdo de comparecimento médico Comprovantes de consultas médicas. Eliminagdo

2.1.8.10 |Ficha de solicitagdo de alteragdo de agenda Solicitagdes de mudanga de agenda. 5anos Eliminagdo Ap0os execugdo, perde relevancia.

Trata-se de ocorréncias (Faltas, férias, Licengas, abonos
atestados médicos e outros) e informagdes para pagamento
tais como: de adicionais, vantagens, gratificagdes, jetons e
2.1.8.11 |Processo de encaminhamento de documentos consolidados para pagamento de servidor |Ds para pr de 2 anos 51 anos Eliminagdo demais incentivos encaminhados a folha de pagamento . Os
pagamentos de comissdes internas e produtividades sdo
realizadas por processo separado. Decreto Municipal
179/2020.

2.1.8.99 |Outros documentos referentes a Controle de Frequéncia Documentos variados de frequéncia. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.9 CONTROLE DA FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
R A folha de pagamento é processada eletronicamente desde
2.19.1 Processo de folha de pagamento mensal Documentos da folha de pagamento mensal. 1lano 95 anos Eliminagdo pag . P
2004, devendo seguir o mesmo prazo do suporte papel.
Até aprovagdo das R A folha de pagamento é processada eletronicamente desde
2.19.2 Resumo da Folha de Pagamento Resumo consolidado da folha mensal. P & 9 anos Eliminagdo Pag . P
contas 2004, devendo seguir o mesmo prazo do suporte papel.
*Atualmente o documento é eletrénico e deve ser preservado
pelo mesmo tempo da folha de pagamento (2.1.9.1). No
caso de documentos fisicos (em papel), os originais devem
2.19.3 Ficha financeira de servidor Registro financeiro individual do servidor. Hodok Aokokx Hokokx ) N ( p pel) g~
ser arquivados no dossié do servidor. Em relagdo ao
documento produzido em meio digital, as folhas impressas
sdo consideradas copias, as quais devem ser eliminadas.
A *0 documento é eletronico desde 2009. Em caso de
2.19.4 Contracheque Comprovantes de pagamento individual. lano 95 anos Eliminagdo . N o
impressdo o mesmo pode ser eliminado com 05 anos.
2.1.9.5 Listagem bancaria de pagamento de servidores Listas de pagamentos bancérios. Até o pagamento 6 anos Eliminagdo Atualmente os arquivos sdo digitais.
2.1.9.6 Processo de folha de pagamento complementar Folhas complementares para ajustes. 1ano 95 anos Eliminagdo
2.1.9.7 Processo de solicitagdo de informagdo ou reclamagdes sobre empréstimo consignado Reclamagdes sobre consignados. Até parecer final 6 anos Eliminagdo
2.1.9.8 Relagdo de desconto consignado Registro de descontos em folha. Até o pagamento 6 anos Eliminagdo Ap06s auditoria, perde relevancia.
R *Ap6s o pagamento o processo deve ser arquivado no dossié
N R L S . I - Até o término de pagamento da ) R ,
2.1.9.9 Processo de solicitagdo de pagamento de pensdo alimenticia (oficio judicial) Ordens judiciais para pensao alimenticia. ensio Permanente Guarda Permanente  |do servidor e cumpre o prazo junto ao mesmo. (Ver 2.1.9.1). Pode ser através
p de oficio judicial.
s . o . . . . . N A Incluem-se a revisdo de descontos previdenciarios e de
2.1.9.10 |Processo de solicitagdo de pagamento retroativo ou revisdo de verbas salariais SolicitagSes de ajustes salariais. Até parecer final 6 anos Eliminagdo p
Imposto de Renda. CF Art. 72, XXIX
2.1.9.11 |Processo pagamento de verbas rescisorias Documentos de rescisdo trabalhista. Até parecer final 6 anos Eliminagdo CF Art. 72, XXIX
. N . N *Observagdo: Apds o pagamento o processo é arquivado no
2.1.9.12 |Processo de reembolso de despesas de servidor cedido Reembolsos de despesas de servidores cedidos. Até parecer final Foxk Foxkk N ¢ . P pag p. qM
dossié do servidor e cumpre o prazo junto ao dossié.
2.1.9.13 |Relatdrio de liquido da folha de pagamento Relatorio consolidado de valores liquidos. 1ano 9 anos Eliminagdo
A . . . Até término do pagamento do débito i .
2.1.9.14 |Termo de ocorréncia de pagamento indevido Registros de erros em pagamentos. pelopsegrvidor* FAAk FAAk Deve ser anexado ao dossié do servidor.
*Ap6s 0 pagamento o processo é arquivado no dossié do
2.1.9.15 |Processo de pagamento de gratificagdo por adicional de plantdo Pagamentos de gratificagdes por plantgo. Até pagamento + 1 ano 51 anos Guarda Permanente  |servidor. Caso o pedido for negado, eliminar com 6 anos
apds o arquivamento.
T . . L . . *Apds o pagamento o processo é arquivado no dossié do
2.1.9.16 |Processo de pagamento de gratificagdo de servidor efetivo em cargo comissionado Pagamentos de gratificagdes comissionadas. Até pagamento + 1 ano* FokAx Fokk Rk se:/idor Pag P q
I I o . « " . *Apos o pagamento o processo é arquivado no dossié do
2.1.9.17 |Processo de pagamento de gratificagdo por participagdo em comissdo, conselho e junta  [Pagamentos por participagdo em comissdes. Até o pagamento + 1 ano* 51anos Guarda Permanente se:/idor Pag P q
2.1.9.18 |Processo de pagamento de hora extra Pagamentos de horas extras. Até pagamento + 1 ano 51 anos Eliminagdo CF Art. 72, XXIX
*As solicitagdes de produtividade que forem canceladas ou
2.1.9.19 |Processo de pagamento de gratificagdo de produtividade Pagamentos de gratificagdes de produtividade. Até pagamento + 1 ano* 51 anos Eliminagdo indeferidas podem ser eliminadas ap6s 05 anos do
arquivamento.
*Ap6s pagamento deve ser anexado ao dossié do servidor.
2.1.9.20 |Processo de pagamento de adicional de insalubridade e periculosidade Pagamentos de adicionais de risco. Até o pagamento + 1 ano* FAAk FAAk Caso o pedido seja negado, eliminar 6 anos apds o
arquivamento.
2.1.9.21 |Processo de Gratificagdo de incentivo para os profissionais médicos Pagamentos de gratificagdes médicas. Até o pagamento + 1 ano* 51 anos Eliminagdo Lei municipal n? 5415/2013.
2.1.9.22 |Processo de folha de pagamento avulsa Folhas avulsas para pagamentos especificos. 1ano 95 anos Eliminagdo Relevancia para auditoria e previdéncia.
Processo para ressarcimento ao erdrio em razdo de saldo negativo em pagamento de
2.1.9.23 d P 8 pag Documentos de ressarcimento por erros de pagamento. Até o pagamento + 1 ano* 7 anos Eliminagdo
servidor
2.1.9.24  |Processo de revisdo de langamento de atestado médico Revisdes de atestados médicos para pagamento. Até parecer final 5 anos Eliminagdo Ap0s resolugdo, perde relevancia.
2.1.9.99 |Outros documentos referentes a Folha de Pagamento de Pessoal Documentos variados de folha de pagamento. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.10 RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
2.1.10.1 |Processo de solicitagdo para contribuicdo sindical Solicitagdes de descontos sindicais. Até o pagamento + 1 ano 7 anos Eliminagdo Ap6s resolugdo, perde relevéncia.
2.1.10.2  |Processo de cancelamento de desconto de contribui¢do sindical i des de de sindicais. Até o pagamento + 1 ano 7 anos Eliminagdo Ap0s resolucdo, perde relevancia.
2.1.10.3 |Processo de recolhimento de encargos previdenciarios Documentos de recolhimento de contribuicdes ao INSS. Até o pagamento + 1 ano 35 anos Eliminagdo Obrigagdo legal (30 anos para previdéncia).
2.1.10.4 |Guia de recolhimento de PASEP Guias de recolhimento do PASEP. Até o pagamento + 1 ano 12 anos Eliminagdo Ap06s auditoria, perde relevancia.
2.1.10.5 |Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS Relatorios anuais para o Ministério do Trabalho. 5 anos 15 anos Eliminagdo Apds envio, perde relevancia.
2.1.10.6  |Relagdo de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa Registros de contribuigdes sindicais. Até o pagamento + 1 ano 7 anos Eliminagdo Ap06s auditoria, perde relevancia.
2.1.10.7 |Processo de solicitagdo de liberagdo de FGTS Solicitages de liberag&o do FGTS. Até parecer final 12 anos Eliminagdo Relevancia para auditoria e previdéncia.
Processo de envio de grade previdencidria para repasse financeiro aos institutos de
2.1.10.8 previdéncia 8l p p P Até parecer final + 2 anos 95 anos Eliminagdo Relevancia para previdéncia (Lei Complementar n2 022/2012).
2.1.10.9 |Processo de Entrega de Declaragdo de Débitos e Créditos Tributdarios Federais - DCTF DeclaragGes DCTF. 5anos 35 anos Eliminagdo Ap6s auditoria fiscal, perde relevancia.
2.1.10.99 |Outros documentos referentes a Recolhimento de Encargos Sociais e Contribui¢des Documentos variados de encargos sociais. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminag&o.

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

Servidor

2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.11 CAPACITACAO, APERFEICOAMENTO E QUALIDADE DE VIDA DO SERVIDOR
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . e e ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
2.1.11.1 |Material de cursos e capacitagdes, apostilas e manuais Materiais de treinamento de servidores. 1ano 5 anos Eliminagdo Ap0s uso, perde relevancia.
. . « . ~ o *Contratagdo de empresa ou de pessoa fisica. **Se o parecer
2.1.11.2  |Processo de Contratagdo de palestrante ou curso de capacitagdo para servidores Documentos de contratagéo de cursos. Até aprovagdo das contas 12 anos Eliminagdo ) . ¢ . p . P . . P
final for indeferido eliminar com 2 anos apds o arquivamento.
. - . . . . Até A . .
2.1.11.3 Projetos de cursos e capacitagdo profissional Projetos de planejamento de treinamentos. — . N 3 anos Eliminagdo Valor para planejamento e histdrico.
atualizagdo/execugdo do projeto

2.1.11.4 |Relatério de projetos de qualidade de vida e capacitagdo de servidor Relatérios de programas de capacitagdo e qualidade de vida. Até o término da capacitagdo 3 anos Eliminagdo Valor para transparéncia e auditoria.
2.1.11.5 |Lista de frequéncia de participagdo em cursos e capacitagdes Registros de presenga em treinamentos. Até entrega do certificado FAAkx Eliminagdo
2.1.11.6 |Certificado de conclusdo de curso Certificados de participagdo em cursos. Até entrega do certificado FAAxx Eliminagdo Relevancia para dossié funcional.
2.1.11.7 |Ficha de controle de satisfagdo do usudrio em cursos AvaliagBes de satisfagdo de cursos. 1 ano ap6s finalizagdo do curso 2 anos Eliminagdo

Processo de solicitagdo do servidor para inscrigdo em eventos, simpdsios, seminarios e o A e . o . . A
2.1.11.8 i P ¢ P Solicitagdes de participagdo em eventos externos. Até finalizagdo do processo + 1 ano 2 anos Eliminagdo ApOs participagdo, perde relevancia.

congressos externos

Outros documentos referentes a Capacitagdo, Aperfeicoamento e Qualidade de Vida do . . A S
2.1.11.99 P 3 P < Q Documentos variados de capacitagdo. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

Trabalho

2.1 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.12 SEGURANCA, PREVENCAO E REGISTRO DE ACIDENTES DE TRABALHO
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . s e ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
2.1.12.1 |Comunicado de acidente de trabalho - CAT Notificacdes de acidentes de trabalho. Enquanto o servidor estiver afastado FAAR FAAR *Anexar ao prontudrio médico do servidor
2.1.12.2  |Livro de registro de inspegdo do trabalho Registros de inspegdes trabalhistas. Até o preenchimento + 5 anos 10 anos Guarda Permanente  |Valor legal e de seguranga.
2.1.12.3 |Relatdrio estatistico de acidente de trabalho Relatorios consolidados de acidentes. Até a atualizagdo + 5 anos 10 anos Guarda Permanente  |Valor para transparéncia e seguranga.
2.1.12.4 |Ficha de controle de manutengdo e de carga de extintores Registros de manutenc&o de extintores. Até a atualizagdo + 1 ano FHAxH Eliminagdo Ap6s substituigdo, perde relevancia.
2.1.12.5 |Ficha de Controle de entrega de Equipamento de Protecdo Individual (EPI) Registros de entrega de EPIs. 3 anos 6 anos Eliminagdo Ap06s entrega, perde relevancia.
2.1.12.6  |Processo de andlise de acidente de trabalho Analises detalhadas de acidentes. Vigéncia* 20 anos Guarda Permanente  |* A vigéncia esgota-se com o término da apuragdo.
Outros documentos referentes a Seguranga, Prevencgao e Registro de Acidentes de . . A S
2.1.12.99 g < < g Documentos variados de seguranga. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.

Pégina 10 de 23




2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.2 GERENCIAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES
2.2.1 CONTROLE DE COMPRAS E LOCACAO DE BENS
Prazos de Guarda

Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~

Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagéo Final Observagoes
2.2.1.1 Nota fiscal Notas fiscais de compras e servicos. Até aprovagdo das contas 6 anos Eliminagdo Ap6s auditoria fiscal, perde relevéancia (Lei n2 5.172/1996).
2212 Processo para locagdo de equipamentos D de locagdo de Até aprovagdo das contas 13 anos Eliminagdo Ap6s término do contrato, perde relevancia.
2.2.1.3 Processo para Aquisi¢do de Material de Consumo Documentos de compra de materiais consumiveis. Até aprovagdo das contas 12 anos Eliminagdo Apds auditoria, perde relevancia.
2214 Processo para Aquisicdo de Material Permanente Documentos de compra de bens duréveis. Até aprovagdo das contas Até a baixa do bem Eliminagdo Relevancia para patriménio.
2.2.15 Processo para assinatura de periédicos (jornal/revista) Documentos de assinatura de assinaturas. Até aprovagdo das contas 12 anos Eliminagdo Ap06s término da assinatura, perde relevancia.
2.2.1.99 |Outros documentos referentes ao Controle de Compras e Locagdo de Bens Documentos variados de compras e locagges. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.2 GERENCIAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES
2.2.2 CONTRATACAO DE SERVICOS
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . . s ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
2.2.2.1 Processo para contratagdo de servigos terceirizados Documentos de contratagdo de servigos terceirizados. Até aprovagdo das contas 25 anos Eliminagdo Ap6s término do contrato, perde relevancia.
2.2.2.2 Processo para contratagdo de servicos de Imprensa Oficial Contratacdes para publicagdes oficiais. Até aprovagdo das contas 17 anos Eliminagdo Relevancia legal (Lei n? 12.527/2011).
2223 Processo para contratagdo de licenca/ locagdo de uso de software Contratagdes de licengas de software. Até aprovagdo das contas 25 anos Eliminagdo Ap6s término da licenga, perde relevancia.
*0 processo indeferido ou cancelado podera ser
eliminado com 5 (cinco) anos apds arquivamento. Em relagdo
2224 Proc?%so para cont’rat’?\gﬁo dg Agér}1cia d? Propagalnda e ) . Até aprovagio das contas 25 anos Eliminagio ao ;?rf)cesfo eletrénico, tiuando |’A|0I.‘|Vel' aberttjra de .envelopes
Publicidade, ou andncios em jornais, revistas e veiculos de divulgagdo* de licitagdo, estes poderdo ser eliminados apds arquivamento
do processo, desde que ndo haja ajuizamento referente ao
certame.
2.2.2.5 Autorizagdo de fornecimento ou Autorizagdo de servicos Autorizagdes para execugdo de servicos. 1ano FAA* Eliminagdo Apds execugdo, perde relevancia.
Processo para Alteragdo Contratual de servigos, solicitagdo de reajuste/reequilibrio de " . s R “A vigéncia se encerra com o arqulv.an’?ento do processo.
2226 AlteragBes em contratos de servigos. Vigéncia* FAAx Eliminagdo **Deve ser anexado ao processo principal e segue a
valores em contrato .
temporalidade do mesmo.
2227 Contrato de prestagdo de servico Contratos formais de servicos. Vigéncia + 5 anos FAAx Eliminagdo Valor legal (Lei n? 14.133/2021).
*A vigéncia se encerra com o arquivamento do processo.
2228 Processo de solicitagdo de renovagdo de contrato - Emissdo de termo aditivo Documentos de renovagao contratual. Vigéncia* FAAx Eliminagdo **Deve ser anexado ao processo principal e segue a
temporalidade do mesmo.
2.2.2.99 |Outros documentos referentes a Contratagdo de Servigos Documentos variados de contratagdo de servigos. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.2 GERENCIAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES
2.2.3 CONTROLE DE LICITAGOES
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo R N . P, ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
Processo de Licitagdo - abertura, edital, convite, tomada Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109;
2.2.3.1 de brecos e pre, 525 eletronico e’ rese’ncial ! Documentos completos de processos licitatérios. Até aprovagdo das contas 25 anos Eliminagdo Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei
precosepreg P Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H
2232 Processo de solicitagdo de Atestado de capacidade técnica SolicitagSes de atestados para licitantes. 2 anos 3 anos Eliminagdo Ap6s conclusdo, perde relevancia.
2233 Livro de registro de ata de leildo/pregdo presencial/pregdo eletrénico Registros de atas de pregdes. Até o Preenchimento do livro 10 anos Guarda Permanente  |Valor legal e histdrico.
2234 Livro de registro de atas de concorréncia publica Registros de atas de concorréncias. Até o Preenchimento do livro 10 anos Guarda Permanente  |Valor legal e histdrico.
2235 Livro de registro de atas de convites Registros de atas de processos de convite. Até o Preenchimento do livro 10 anos Guarda Permanente  |Valor legal e histdrico.
2236 Livro de registro de atas de tomada de prego Registros de atas de tomadas de prego. Até o Preenchimento do livro 10 anos Guarda Permanente  |Valor legal e histérico.
2237 Processo para apuragdo de infragdo administrativa cometida por licitante ou contratado |Investigagdes de infragdes em licitagdes. Vigéncia* + 1 ano 12 anos Eliminagdo *A vigéncia se encerra com o arquivamento do processo.
*A vigéncia se encerra com o arquivamento do processo.
2238 Processo de recurso administrativo em licitagdo Recursos contra processos licitatorios. Vigéncia* 12 anos Anexar ao Processo **Deve ser anexado ao processo principal e segue a
temporalidade do mesmo.
2.2.3.99 |Outros documentos referentes ao Controle de Licitagdes Documentos variados de licitagdes. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.2 GERENCIAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

2.2.4 REGISTRO E COLETA DE PRECOS
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
2.24.1 Cadastro de registro de pregos Cadastro de pregos para compras futuras. Vigéncia 5 anos Eliminagdo Apds validade, perde relevancia.
2.2.4.2 Processos relativos a tomada de pregos Documentos de processos de tomada de pregos. 5 anos 5 anos Eliminagdo Ap0s validade, perde relevancia.
2243 Relatério de coleta de pregos Relatorios de pesquisa de pregos. 5 anos 2 anos Eliminagdo Apds validade, perde relevancia.
2244 Ata de registro de pregos Atas de registro de pregos formalizadas. Vigéncia 5 anos Eliminagdo Ap0s validade, perde relevancia.
2.2.4.99 |Outros documentos referentes ao Registro e Coleta de Pregos Documentos variados de registro de pregos. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminag3o.
2 GESTAO ADMINISTRATIVA
2.2 GERENCIAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

2.2.5 CADASTRO DE FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS

Prazos de Guarda

Cédigo Série Documental Descrigdo . . L s ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
2251 Processo de cadastro de fornecedor e prestador de servigos Cadastro de fornecedores para licitagGes. Vigéncia 1ano Eliminagdo Apos desatualizagdo, perde relevancia.
2.2.5.99 |Outros documentos referentes ao Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigos ~ |Documentos variados de cadastro de fornecedores. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminag&o.
2 GESTAO ADMINISTRATIVA
2.3 GERENCIAMENTO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

23.1 CONTROLE, GUARDA E DISTRIBUICAO DE MATERIAIS

Prazos de Guarda

Cédigo Série Documental Descrigdo . . . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées

Inclui materiais de consumo administrativos, pedagdgicos,

23.1.1 Inventario fisico de material de almoxarifado Inventarios de materiais de consumo. Até aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo . ) L . L )
didaticos, medicamentos, materiais odontoldgicos e médicohospitalares.

Controle de entrega de material de consumo (jornais, alimentos, carimbos, cracha, agua . . L . . R
2.3.1.2 mineral, etc.) Registros de entrega de materiais consumiveis. Até entrega de material + 1 ano Eliminagdo

23.1.3 Guia de requisicdo de material ao AlImoxarifado Solicitudes de materiais de almoxarifado. Até entrega do material + 2 anos FAAx Eliminagdo Ap6s entrega, Avaliagdo.

23.14 Guia de entrega de material de Consumo Comprovantes de entrega de materiais consumiveis. Até entrega do material + 2 anos FAAx Eliminagdo

. N L Até entrega do T
2.3.1.5 Guia de entrega de material Permanente Comprovantes de entrega de bens duraveis. . € 6 anos Eliminagdo
material + 1 ano

2.3.1.6 Controle de estoque de almoxarifado Registros de armazenamento de materiais. 2 anos 3 anos Eliminagdo
T

2.3.1.7 Requisi¢do de compra de material de consumo e servigos Solicitudes de consumo de materiais e servigos. 2 anos Eliminagdo

I ~ . . I . Até entrega do ——
23.1.8 Requisi¢do para confecgdo de carimbos Solicitudes de certificagdo de carimbos. . € 2 anos Eliminagdo
material + 1 ano

(Celular, Uniforme, Radio de comunicagdo, Sunga, Boné,
2.3.19 Termo de responsabilidade - Cautela de Materiais Termos de responsabilidade por materiais de almoxarifado. Até a transferéncia do material 20 anos Eliminagdo Camisa, Colete, algema entre outros materiais). Entrega e
Devolugdo (Baixa) dos materi
Relevancia para seguranga publica e auditoria. Regido por Lei n2 10.826/2003
(Estatuto do Desarmamento) e Lei n? 8.159/1991.

Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminag&o. Regido por Lei n2
8.159/1991 e Lei n? 14.133/2021.

2.3.1.10 |Termo de responsabilidade - Cautela de Arma de Fogo Termos de responsabilidade por armas de fogo. 10 anos 10 anos Guarda Permanente

2.3.1.99 |Outros documentos referentes ao Controle, Guarda e Distribuicdo de Materiais Documentos variados de gestdo de almoxarifado. Avaliagdo
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

23 GERENCIAMENTO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

2.3.2 REGISTRO, CONTROLE E MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
MCASP - 82 edigdo - Portaria STN 877/2018. Manual de
2.3.2.1 Processo de cadastro de bens moéveis Cadastro de bens méveis no patrimdnio municipal. 1ano 21 anos Eliminagdo Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, com diversas
tratativas instrucionais ao Patriménio.
O termo de transferéncia de bens méveis estd incluido no
rocesso. MCASP - 82 edigdo - Portaria STN 877/2018.
23.2.2 Processo de doagdo de bens permanentes entre unidades gestoras Documentos de doagao de bens entre érgéos municipais. 1lano 21 anos Eliminagdo p - & . | /A
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, com
diversas tratativas instrucionais ao Patriménio.
. . . Obrigagdo legal (art. 96, Lei n® 4.320/1964). Regido também por Lei
2323 Processo de Inventdrio de bens patrimoniais Inventarios de bens patrimoniais do municipio. 2 anos 21 anos Guarda Permanente
p P P Complementar n2 101/2000 (Responsabilidade Fiscal).
Relevancia legal e para rastreabilidade. Regido por Lei n2 4.320/1964 e Lei n®
23.24 Termo de cessdo de uso de bem mével Termos de cessdo de bens méveis para uso. 1ano 21 anos Eliminagdo galep: gidop /
14.133/2021.
Apds devolugdo, perde relevancia. Regido por Lei n2 4.320/1964 e Lei n®
2.3.2.5 Termo de recolhimento de bem mével Termos de devolugéo de bens méveis. 1ano 21 anos Eliminagdo 8F7159/1991 £40, P gldop /
Apds devolugdo, perde relevancia. Regido por Lei n2 4.320/1964 e Lei n®
2.3.2.6 Termo de responsabilidade de uso de bens permanentes Termos de responsabilidade por bens duraveis. 1ano 21 anos Eliminagdo 8F7159/1991 £40, P gldop /
Apos resolugdo, perde relevancia. Regido por Lei n2 4.320/1964 e Lei
2327 Processo de desagregagdo irregular de bens méveis Documentos de irregularidades em bens méveis. 1ano 21 anos Eliminagdo P 6ao, p gido p! /
Complementar n2 101/2000.
N P S . . - R Relevancia legal e para auditoria. Regido por Lei n2 4.320/1964 e Cédigo Penal
2.3.28 Boletim de ocorréncia de roubo de patriménio Registros de roubo de bens patrimoniais. lano 11 anos Eliminagdo
p € P < (Decreto-Lei n? 2.848/1940).
MCASP - 82 edigdo - Portaria STN 877/2018. Manual de
2.3.29 Relatério cadastral de bens patrimoniais Relatérios de cadastro de bens patrimoniais. 1ano 11 anos Eliminagdo Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, com diversas
tratativas instrucionais ao Patriménio.
MCASP - 82 edig3o - Portaria STN 877/2018. Manual de
2.3.2.10 |Relatdrio de langamento de bens em sistema informatizado Registros de bens em sistemas digitais. 1lano 11 anos Eliminagdo Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, com diversas
tratativas instrucionais ao Patriménio.
23.2.99 Outljos dc_)c_ume?to.s referentes ao Registro, Controle e Movimentagdo de Bens Documentos variados de gestdo patrimonial. Avaliagio
Patrimoniais Mdveis

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

23 GERENCIAMENTO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

2.3.3 ALIENAGAO E BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS
Prazos de Guarda

Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~

Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
2.3.3.1 Processo de saida de bens permanentes por doagdo Documentos de doagdo de bens permanentes. 1ano 11 anos Eliminagdo Normativa Técnica SPA 001.
2.33.2 Processo de disponibilizagdo de bens inserviveis para leildo Documentos de bens inserviveis destinados a leildo. Vigéncia* 11 anos Eliminagdo *A vigéncia termina com o arquivamento do processo.
2.3.3.3 Processo de Baixa de Bens Mdveis Documentos de baixa de bens méveis do patriménio. Vigéncia* 11 anos Eliminagdo *Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
2.3.3.99 |Outros documentos referentes a Alienagdo e Baixa de Bens Patrimoniais Méveis Documentos variados de alienagao de bens. Avaliagdo
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GESTAO ADMINISTRATIVA
GERENCIAMENTO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

.

2.3.4 CONTROLE E MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo . . L N "
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes

2.3.4.1 Escritura de Bens iméveis Publicos 5anos 10 anos Guarda Permanente
2.3.4.2 Processo de Aquisi¢do de imével Vigéncia* 10 anos Guarda Permanente

*Vigéncia é até o encerramento do contrato. Cédigo Civil,

arts. 205, 565 a 578; Cédigo de Processo Civil, arts.485 e

495. **0 processo s6 poderd ser eliminado apds a aprovagdo
2343 Processo relativo a contrato de locagdo/ renovagdo de iméveis Contratos de locagdo de iméveis. Vigéncia* 12 anos Eliminagdo P S P N P P ¢

das contas. Em caso de processo que ndo houve

contratagdo, o mesmo cumpre o prazo de 02 anos no arquivo

intermediario

*A vigéncia se encerra com a devolugdo do imével.

Disponibilizagdo do imdvel através de contrato administrativo,
2344 Processo de Concessdo de Uso de Imével Documentos de concessio de uso de imdveis municipais. Vigéncia* 10 anos Guarda Permanente  |oneroso ou gratuito, com prazo determinado, pelo qual o

Orgao Publico atribui utilizagdo exclusiva de um bem do seu

dominio a particular, com finalidade publica definida

Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo. Regido por Lei n?
2.3.4.99 |Outros documentos referentes a Controle e Movimentagdo de Bens Iméveis Documentos variados de gestdo de imdveis. Avaliagdo para g P & gidep

4.320/1964 e Lei n? 8.159/1991.

GESTAO ADMINISTRATIVA
GERENCIAMENTO DE TRANSPORTES

.

2.4.1 CONTROLE DE ALUGUEL DE VEICULOS
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . . . ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
2411 Processo de contratagdo de empresa para locagdo de veiculos Contratagdes de empresas para locagdo de veiculos. Até aprovagdo das contas 14 anos Eliminagdo 8.666/1993, arts. 14 ao 16; Lei Federal n? 14.133/2021; Lei Federal n.

10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H.

Apds término do contrato, perde relevancia. Regido por Lei n? 14.133/2021 e
24.1.2 Controle de entrega e recebimento de veiculos alugados Registros de entrega e devolugdo de veiculos alugados. 1ano 6 anos Eliminagdo p p gidop /

Lei n® 4.320/1964.

TTqUaTUT

24.13 Dossié de documentagdo dos veiculos alugados Documentagdo completa de veiculos alugados. veiculo estiver em 1ano Eliminagdo
2.4.1.4 Termo de responsabilidade de veiculos alugados Termos de responsabilidade por veiculos alugados. 1ano 6 anos Eliminagdo

*Caso o pagamento seja de cooperativa de transportes ou a
2415 Processo de pagamento de locagdo de veiculo Documentos de pagamento de locagBes de veiculos. Até o pagamento 10 anos Eliminagdo guia original de INSS estiver anexada ao processo, deverd

cumprir o prazo de 10 anos ap6s o pagamento.

. - Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagéo. Regido por Lei n¢

2.4.1.99 |Outros documentos referentes ao Controle de Aluguel de Veiculos Documentos variados de locagdo de veiculos. 5anos 5anos Avaliagdo parag p < gidop

14.133/2021 e Lei n? 4.320/1964.

GESTAO ADMINISTRATIVA
GERENCIAMENTO DE TRANSPORTES

.

2.4.2 CONTROLE DE GUARDA E USO DE VEICULOS
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . . . ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
24.2.1 Boletim didrio de veiculos Registros diarios de uso de veiculos. 2 anos 2 anos Eliminagdo Documento em desuso
2.4.2.2 Controle de itinerdrios de veiculos Registros de itinerdrios de veiculos. 1ano 1ano Eliminagdo Documento em desuso
2.4.2.3 Processo de pagamento de pedagio e tarifas rodovidrias Documentos de pagamento de locagBes de veiculos. Até o pagamento 5 anos Eliminagdo
2424 Processo de solicitagdo de transporte para fins diversos 1ano - Eliminagdo
Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagéo. Regido por Lei n¢
2.4.2.99 |Outros documentos referentes ao Controle de Guarda e Uso de Veiculos Documentos variados de uso de veiculos. Avaliagdo para g P < gidop

4.320/1964 e Lei n® 8.159/1991.

GESTAO ADMINISTRATIVA

2.5 GERENCIAMENTO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.5.1 PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE ACOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Prazos de Guarda

Codigo Série Documental Descrigdo ) ) — . -

Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
25.1.1 Programa e Plano de tecnologia da informag&do e comunicagdo Planos estratégicos de Tl do municipio. 4 anos 10 anos Guarda Permanente  |Valor estratégico e histérico.
2.5.1.2 Projeto de implantagdo de rede Projetos para implementagéo de redes de TI. 2 anos 10 anos Guarda Permanente  |Apds obsolescéncia, perde relevancia.
2.5.1.3 Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica Projetos de modernizacdo de infraestrutura de TI. 2 anos 10 anos Guarda Permanente  |Ap6s implementagdo, perde relevéancia.
2.5.1.99 |Outros documentos referentes ao Planejamento e Desenvolvimento de A¢des de Tl D variados de planej deTI. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminag&o.
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GESTAO ADMINISTRATIVA

2.5 GERENCIAMENTO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.5.2 PROMOGAO, EXECUCAO E MONITORAMENTO DO DESENVOLVIMENTO E PROGRAMACAO DE SISTEMAS INFORMATIZADOS
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
Durant tilizagdo e atualizagdo d
25.2.1 Projeto de desenvolvimento de programas de computador Projetos para criagdo de softwares. uranteau I:)chgara;: ualizageo do 12 anos Guarda Permanente  |Relevancia para propriedade intelectual e auditoria.
2.5.2.2 Projeto de informatizagdo Projetos para automag&o de processos. Até a conclusdo do projeto 12 anos Guarda Permanente  |Apds implementagéo, perde relevancia.
2.5.2.3 Minuta de edital para execugdo de projetos de informatica Minutas de editais para contratagdo de servicos de Tl. Até a elaboragdo do edital 4 anos Eliminagdo Apds aprovagdo do edital, perde relevancia.
25.2.99 Outros documentos referentes PROMOCAO, EXECUGAO E MONITORAMENTO DO Eliminacio
B DESENVOLVIMENTO E PROGRAMAGAO DE SISTEMAS INFORMATIZADOS ¢

GESTAO ADMINISTRATIVA

2.5 GERENCIAMENTO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.5.3 ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DOS PROJETOS E CONTRATOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
2.53.1 Contrato de servigos técnicos especializados em informatica Contratos para servigos de TI. Definido no contrato 15 anos Guarda Permanente  |Obrigagdo legal (Lei n® 14.133/2021).
- . . - - . . Até o término da implantagéo do . N . .
2.5.3.2 Relatério de acompanhamento dos projetos de informatica Relatérios de monitoramento de projetos de TI. projeto 10 anos Guarda Permanente  |Apos conclusdo do projeto, perde relevancia.
2533 Relatério de desenvolvimento de programa de computador Relatérios de progresso no desenvolvimento de softwares. Até elaboragdo de novo relatério 10 anos Guarda Permanente  |Ap6s entrega do software, perde relevancia.
2.5.3.99 |Outros documentos referentes ao Acompanhamento e Fiscalizagdo de Projetos de Tl Documentos variados de fiscalizagdo de TI. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.

GESTAO ADMINISTRATIVA

2.5 GERENCIAMENTO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.5.4 CONTROLE DO ACESSO A SISTEMAS
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo 3 5 L R .
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
*Caso o servidor seja desligado e o acesso a rede seja
- - . X . Enquanto o servidor A retirado, o documento poderd ser eliminado. Documento para
2.54.1 Formulario de cadastro de usuarios FCU Cadastro de servidores efetivos para acesso a sistemas. 2 anos 9 . e Eliminagdo _p N . P
estiver ativo acesso a rede corporativa da PMVV, e correio eletrénico.

Inclui o Termo de responsabilidade.
2.5.4.2 Formulario de autorizagdo de acesso a sistemas Autorizages para acesso a sistemas de TI. Vigéncia 1lano Eliminagdo Ap6s desativagdo do acesso, perde relevancia.
2.5.4.99 |Outros documentos referentes ao Controle do Acesso a Sistemas Documentos variados de controle de acesso. Avaliagéo Avaliar relevdncia para guarda permanente ou eliminagéo.

GESTAO ADMINISTRATIVA

2.5 GERENCIAMENTO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.5.5 MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
2551 Contrato de licenga de uso de programa de computador (software) Contratos de licenciamento de softwares. Enquanto o contrato estiver vigente 15 anos Guarda Permanente  |Relevancia para auditoria e conformidade legal.
2.5.5.2 Certificado de autenticidade de programa de computador (software) Certificados de autenticidade de softwares. Durante a utilizagdo do programa 15 anos Guarda Permanente  |Relevancia para auditoria e propriedade intelectual.
L. . . N L ) Até elaboragdo de um novo R A ~ . .
2.5.5.3 Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes Inventarios de ativos de TI. inventario 5 anos Eliminagdo Relevancia para gestdo patrimonial.
2554 Manual técnico de uso de equipamentos e programas de computadores Manuais técnicos de equipamentos e softwares. 1lano 10 anos Guarda Permanente  |Ap6s obsolescéncia, perde relevancia.

*Documento anexo ao processo de contratagdo do servigo.
2.5.5.5 Ordem de servigo - suporte técnico Ordens de servigo para manutengéo de Tl. Ak FAAx FAAx Cumprir prazo do processo, ver cddigo 2.2.2.1 ou 2.2.2.2.
Copias podem ser eliminadas.

2.5.5.6 Software de aplicativos Codigos-fonte ou instalad de aplicativos. Enquanto o contrato estiver vigente 5 anos Eliminagdo Relevéncia para propriedade intelectual.
2.55.7 Termo de garantia de equipamentos e de programas de computadores Termos de garantia de ativos de TI. Definido no termo de garantia 10 anos Guarda Permanente  |Apds expiragdo da garantia, perde relevancia.
2.5.5.8 Chamado para suporte Técnico e solicitagdes de servigos de informatica Chamados técnicos de suporte de TI. Até a finalizagdo do chamado 3 anos Eliminagdo Ap0s resolucdo, perde relevancia.
Outros documentos referentes a Manutengéo de Equipamentos e Instalagéo de - . A A
2.5.5.99 Programas < qulp: < D variados de dodeTI. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.6 GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES ADMINISTRATIVAS
2.6.1 NORMATIZAGAO DE ATIVIDADES DE ARQUIVO
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
2.6.1.1 Calenddrio e cronograma das atividades arquivisticas Planejamento anual de atividades de arquivo. Até a finalizagdo das atividades 10 anos Eliminag¢do Apds execugdo, perde relevancia.
2.6.1.2 Manual de normatizagdo de procedimentos arquivisticos Manual de procedimentos para gestdo de arquivos. Até a atualizagdo 15 anos Guarda Permanente  |Valor normativo e histérico (Lei n2 8.159/1991).
2.6.2.99 |Outros documentos referentes a Normatizagdo de Atividades de Arquivo D variados de nor o arquivistica. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
2 GESTAO ADMINISTRATIVA
2.6 GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES ADMINISTRATIVAS
2.6.2 CLASSIFICAGAO, AVALIAGAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . . - ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
26.2.1 Plano de Classificagdo de Documentos - PCD Estrutura de ificagio de do icipi Até atualizagdo 10 anos Guarda Permanente  |Base para gestdo documental (CONARQ).
2.6.2.2 Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD Tabela de prazos de retengao e destinagdo de documentos. Até atualizagdo 10 anos Guarda Permanente  |Base para gestdo documental (CONARQ).
2.6.2.3 Listagem de Eliminagdo de Documentos Listas de documentos a serem eliminados. 1lano 10 anos Guarda Permanente  |Relevancia para auditoria e transparéncia.
26.24 Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos Editais publicos de eliminagio de documentos. 1lano 10 anos Guarda Permanente  |Obrigagdo legal (Lei n® 8.159/1991).
2.6.2.5 Termo de Eliminagdo de Documentos Termos formais de eliminag3o. 1lano 10 anos Guarda Permanente  |Relevancia para auditoria e transparéncia.
2.6.2.6 Formulario de Levantamento e Avaliagdo de Documentos Formuldrios para avaliagdo de documentos. Até aprovagdo da TTD e PCD 10 anos Guarda Permanente  |Ap6s avaliagdo, perde relevancia.
2.6.2.7 Processo para formalizagdo da Eliminagdo de Documentos Processos administrativos de eliminag3o. 1lano 20 anos Guarda Permanente  |Relevancia para auditoria e transparéncia.
2.6.2.8 Relatério Técnico Arquivistico Relatérios técnicos sobre gestdo de arquivos. 1ano 20 anos Guarda Permanente Valor normativo e histérico.
2.6.2.99 |Outros documentos referentes a Classificagdo, Avaliagdo e Destinagdo de Documentos Documentos variados de gestdo documental. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminag&o.
2 GESTAO ADMINISTRATIVA
2.6 GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES ADMINISTRATIVAS
2.6.3 CONTROLE DE ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . . - ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
2.6.3.1 Livro de movimentag&o de documentos Registro de tramite de documentos. Até o término do livro 5 anos Eliminagdo Relevancia para rastreabilidade.
2.6.3.2 Comprovante de encaminhamento de processos Comprovantes de envio de processos entre setores. 2 anos 3 anos Eliminagdo Ap06s conclusdo do tramite, perde relevancia.
2.6.3.3 Ficha de empréstimo ou devolugdo de documentos de arquivo Registros de empréstimo e devolugdes de documentos. Até a devolugdo do documento 2 anos Eliminagdo Apds devolugdo, perde relevancia.
*0 formuldrio deverd ser anexado ao processo solicitado,
2634 Formulario de solicitagdo de desarquivamento de processo Solicitagdes de acesso a processos arquivados. Até o atendimento da solicitagdo* FAAx FAAx acompanhando a temporalidade do mesmo. Ndo é necessario
abrir novo processo.
2.6.3.5 Termo de Recolhimento Documental Termos de recolhimento ao arquivo central. 5anos AAR Guarda Permanente  |Relevancia para rastreabilidade.
2.6.3.6 Termo de Transferéncia Documental Termos de transferéncia entre arquivos. 5 anos 10 anos Eliminagdo Relevancia para rastreabilidade.
2.6.3.7 Guia de Transferéncia Documental Guias de transferéncia de documentos. 5anos 10 anos Eliminagdo Relevancia para rastreabilidade.
2.6.3.99 |Outros documentos referentes ao Controle de Arquivamento de Documentos D variados de arqui Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.6 GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
2.6.4 CONTROLE DE CORRESPONDENCIA
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N N < o -
Arquivo Corrente Arquivo Intermedi Destinagdo Final Observagées
2.6.4.1 Comunicagdo Interna C icages internas inistrativas. 2 anos 3 anos Eliminagdo Ap06s execugdo, perde relevancia.
2.6.4.2 Oficios Correspondéncias oficiais internas e externas. 5 anos 3 anos Eliminagdo Relevancia administrativa e legal.
2.6.4.3 Proc.es_so dl_e sollc}tacao de informagdes, dentincias de Sindicatos, Conselhos, Associagdes Solicitagdes de informagdes de entidades profissionais. 1ano 3 anos Eliminagdo Ap0s resolugdo, perde relevancia.
profissionais e afins
2.6.4.4 Processo de solicitagdo de Informagdes de drgdos publicos fiscalizadores Solicitagdes de informagdes de 6rgaos fiscalizadores. 5 anos 10 anos Eliminagdo Relevancia para auditoria e transparéncia.
2.6.4.5 Cartdo de aviso de recebimento - AR (correio) Até o recebimento da correspondéncia 4 anos FAA* Eliminagdo Apds comprovagdo, perde relevancia.
2.6.4.6 Extrato de servigos de postagem Registros de servigos postais. Até o pagamento 2 anos Eliminagdo Ap06s auditoria, perde relevancia.
2.6.4.7 Processo de intimagdo de servidor para comparecer em 6rgdos externos Intimag@es para comparecimento externo. Vigéncia 3 anos Eliminagdo Relevancia legal e disciplinar.
Processo de encaminhamento de documentos, ata e relatérios de entidades e 6rgdos - S R (A A
2.6.4.8 A - de documentos para ciéncia. Vigéncia 4 anos Eliminagdo Ap0s ciéncia, perde relevancia.
externos para ciéncia dos agentes publicos
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.6.49 Processo para notificagdo e ciéncia de servidor para apuragdo de irregularidades Notificacdes de apuracdo de irregularidades. Até o parecer final* FHxxx servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
2.6.4.99 |Outros documentos referentes ao Controle de Correspondéncia Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
2 GESTAO ADMINISTRATIVA
2.7 GERENCIAMENTO DE SERVIGOS BASICOS
2.7.1 MANUTENGAO E CONSERVAGAO DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E DOS EQUIPAMENTOS
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo R R . s g ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
2.7.1.1 Formulario de Solicitagdo de manutencgdo de ar condicionado Solicitagdes de manutenc&o de ar condicionado. 1ano FAA* Eliminagdo Apds execugdo, perde relevancia.
2.7.1.2 Atestado de realizagdo de servigos Comprovantes de execugdo de servigos. 1ano FAAE Eliminagdo Ap06s auditoria, perde relevancia.
2.7.1.3 Formulario de solicitagdo de servigos de limpeza e higienizagdo Solicitages de limpeza. 1ano FAA* Eliminagdo Apds execugdo, perde relevancia.
2.7.1.4 Formuldrio de solicitagdo de servigos de manutengdo e conserto Solicitagdes de manutengdo geral. 1ano FAAE Eliminagdo Ap6s execugdo, perde relevancia.
2.7.1.5 Formulario de solicitagdo de servigos de vigilancia e seguranca Solicitagdes de servicos de seguranca. 2 anos FAA* Eliminagdo Apds execugdo, perde relevancia.
2.7.1.99 |Outros documentos referentes a Manutencdo e Conservagdo do Edificio D variados de 3o predial. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
2.8 BENEFICIOS ASSISTENCIAIS DESTINADOS AOS SERVIDORES DO IPVV
2.8.1 C doeP de ficios Previdencidrios aos servidores ativos do IPVV
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . . - ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
- . N . ~ P . *Este processo so envolve o pagamento do auxilio. “O direito
2.8.1.1 Processo de Auxilio acidente de trabalho de servidores ativos do IPVV Processos para concessdo de auxilio-acidente. 5anos 2 anos* Eliminagdo . N o o
da Previdéncia Social apurar e constituir seus créditos
Documento em desuso. *Ap6s o parecer final, deve ser
2.8.1.2 Processo de Licenga para tratamento de saude de servidores ativos do IPVV Processos de licenga por motivos de sadde. 5 anos 20 anos* Eliminagdo anexado ao dossié do servidor. O documento cumpre o prazo
junto ao dossié do servidor.
Documento em desuso. *Ap6s o parecer final, deve ser
2.8.1.3 Processo de Licenga maternidade de servidores ativos do IPVV Processos de licenga-maternidade para servidoras. 5anos 30 anos* Eliminagdo anexado ao dossié do servidor. O documento cumpre o prazo
junto ao dossié do servidor.
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
28.14 Comunicagdo de decisdo de auxilio doenga do INSS para servidores ativos do IPVV C i sobre 50 de auxilio-d a. 5anos 20 anos* Eliminagdo servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.8.1.5 Processo de auxilio reclusdo para servidores ativos do IPVV Processos para concessao de auxilio-reclusdo. 5anos 30 anos* Eliminagdo servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.8.1.6 Processo de Licenga Adotante para servidores ativos do IPVV Processos de licenga para adogdo. 5anos 30 anos* Eliminagdo servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.8.1.7 Processo de prorrogagdo de licenga maternidade/gestante para servidores ativos do IPVV |Processos de prorrogagéo de licenga-maternidade. 5anos 30 anos* Eliminagdo servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.8.1.8 Processo de Licenga por motivo de doenga na familia para servidores ativos do IPVV Processos de licenga para cuidar de familiares doentes. 5anos 20 anos* Eliminagdo servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
2.8.1.9 Processo de solicitagdo de Salario-Familia para servidores ativos do IPVV Processos para concessdo de salario-familia. 5anos 20 anos* Eliminagdo servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
Outros documentos referentes a Concessdo e Pagamento de Beneficios Previdenciarios . L ) L L
2.8.1.99 . . D variados de p ios. Avaliagdo
para servidores ativos do IPVV
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3 GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS

3.1.1 CONTROLE DE PROCESSOS JUDICIAIS

Prazos de Guarda

Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagdes

- Os documentos originais estdo de posse dos 6rgaos judiciais
Enquanto necessario para o

3.1.1.1 Dossié de agéo trabalhista Documentos de processos trabalhistas. lano Eliminag&o produtores. Trata-se de cdpias e segundas vias somente para
acompanhamento do processo consulta

- Os documentos originais estdo de posse dos 6rgaos judiciais
Enquanto necessario para o

3.1.1.2 Dossié de agdo civel Documentos de processos civeis. 1lano Guarda Permanente  |produtores. Trata-se de cépias e segundas vias somente para
acompanhamento do processo consulta

- Os documentos originais estdo de posse dos 6rgdos judiciais
Enquanto necessario para o

3.1.1.3 Dossié de agdo federal Documentos de processos federais. 1ano Guarda Permanente  |produtores. Trata-se de cépias e segundas vias somente para
acompanhamento do processo consulta

- Os documentos originais estdo de posse dos 6rgdos judiciais
Enquanto necessario para o

3.1.1.4 Dosié de a¢do do Ministério Publico Documentos de agdes do Ministério Publico. 1ano Guarda Permanente  |produtores. Trata-se de cépias e segundas vias somente para
acompanhamento do processo

consulta.
3.1.1.5 Publicagdo de processos sem dossié Publicagdes judiciais avulsas. 1ano Eliminagdo ApOs prescri¢do, perde relevancia.
3.1.1.6 Certiddo de devolugdo de autos Certiddes de devolugdo de processos judiciais. 1ano Eliminagdo Apds comprovagdo, perde relevancia.
3.1.1.7 Processo de Denuincia, Intimag3o e Notificagdo de Orgdos Judiciais e Fiscalizadores Denuincias e intimagdes judiciais. 1ano 5anos Eliminagdo
3.1.1.99 |Outros documentos referentes ao Controle de Processos Judiciais Documentos variados de processos judiciais. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.
3 GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS
3.1.2 DELEGAGAO DE COMPETENCIA
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . - s ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinacdo Final Observagdes
3.1.2.1 Delegacdo de Competéncia e Procuragdo D de di do de éncias e pra ] Vigéncia 5anos Guarda Permanente  |Relevancia legal e administrativa.
3.1.2.99 |Outros documentos referentes a Delegagdo de Competéncia D variados de delegacai Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminagdo.

GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS

3.1.3 INSTAURAGAO DE INQUERITOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . - T ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
3.1.3.1 Processo Administrativo ou de Sindicancia Disciplinar Processos disciplinares contra servidores. Vigéncia 10 anos Guarda Permanente  |Relevancia legal (Lei n2 8.112/1990).
3.1.3.2 Processo de revisdo de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia RevisGes de processos disciplinares. Vigéncia 10 anos Guarda Permanente  |Relevancia legal e para auditoria.
3.1.3.99 |Outros documentos referentes a Instauragdo de Inquéritos Administrativos Disciplinares |Documentos variados de inquéritos disciplinares. Avaliagdo Avaliar relevancia para guarda permanente ou eliminag&o.
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4 GESTAO FINANCEIRA

4.1 GERENCIAMENTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
4.1.1 CONTROLE DE MOVIMENTAGAO FINANCEIRA
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
Cddigo Tributario Naci | (Lei n25.172/66) art. n2 173
4.1.1.1 Border6 e ordem de pagamento Dy que autorizam financeiros. 5 anos 3 anos Eliminacso 1;)4|go ributdrio Nacional (Lei n /66) art. n e
4.1.1.2 Comprovante de depésito bancario Comp de depdsitos r 5 anos 3 anos Eliminagdo Lei n? 4.320/1964, Lei n? 5.172/1966 (CTN): Ap6s conciliagdo, perde relevancia.
— n 5 - P
4.1.1.3 Extrato bancério Registros de movimentagdes bancarias. 5anos 3 anos Eliminagdo Lei n 4:320/1964' Lei Complementar n 101/2000: Apds condiliagio e
auditoria.
4.1.1.4 Balancete Relatérios periédicos de execugdo financeira. 5anos 5anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei Complementar n2 101/2000: Transparéncia e auditoria.
4.1.1.5 Balango Balango geral anual das contas publicas. 5 anos 15 anos Guarda Permanente  |Lei n2 4.320/1964 (art. 104), Lei Complementar n2 101/2000: Obrigag&o legal.
4.1.1.6 Balango orgamentério Demonstragdo da execucdo orgamentéria anual. 5 anos 15 anos Guarda Permanente  |Lei n2 4.320/1964 (art. 103), Lei Complementar n2 101/2000: Obrigag&o legal.
4.1.1.7 Comprovante de rendimentos pagos e de retengdo de imposto de renda Comprovantes de rendimentos e retencdes de IR. 5 anos 5 anos Eliminagdo Codigo Civil (Lei n? 10.406/2002) art. n2 173, 174 e 205.
o I " o o
4.1.1.8 Conciliagdo bancaria Relatérios de conciliagdo de contas bancarias. 1ano 4 anos Eliminagdo ;ﬁ(;jlgo Tributario Nacional (Lei n® 5.172/66) art. n 173 e
Py P " Ty o
4.1.1.9 Repasses de verbas Registros de transferéncias de recursos financeiros. lano 4 anos Eliminagdo ;:(;Zlgo Tributério Nacional (Lei n® 5.172/66) art. n® 173 e
s I " Py o
4.1.1.10 |Controle de contas correntes e aplicagdes Registros de contas correntes e investimentos. 1ano 4 anos Eliminagdo ;ﬁ(;jlgo Tributario Nacional (Lei n® 5.172/66) art. ne 173 e
s I " Py o
4.1.1.11 |Controle de movimento bancario Registros detalhados de movimentagdes bancérias. 1ano 4 anos Eliminagdo ;ﬁ(;jlgo Tributario Nacional (Lei n® 5.172/66) art. n 173 e
4.1.1.12 |Canhoto de cheque Comprovantes de cheques emitidos. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei n? 7.357/1985: Apds conciliagdo.
4.1.1.13  [Processo de Devolugdo de importancia referente a pagamentos e débitos municipais Processos de devolugdo de valores pagos indevidamente. 1lano 4 anos Eliminagdo Lei n? 4.320/1964, Lei Complementar n2 101/2000: Apds resolugdo.
4.1.1.14  |Guia de recolhimento do fundo de garantia por tempo de servigo - FGTS Guias de recolhimento de FGTS. 5anos 30 anos Eliminagdo Lei n2 8.036/1990, Decreto n2 3.048/1999: Obrigag&o previdencidria (30 anos).
IN RFB n2 971/2009, D« to n? 3.048/1999: Obrigaca idenciaria (30
4.1.1.15 |Guia de recolhimento de FGTS e informagdes de previdéncia social - GFIP Guias de informag&es previdenciarias e FGTS. 5anos 30 anos Eliminagdo anos) " ! ecreton / rigagdo previdenciaria (
Repasse das contribuigdes individuais dos servidores.
Cédigo Tributario Nacional (Lei n2 5.172/66) art. n2 173 e
4.1.1.16  [Processo de repasse da contribui¢do sindical Processos de repasse de contribuigdes sindicais. 1lano 6 anos Eliminagdo 174. A contribuico sindical compulséria foi extinta pela Lei
o P i P ¢ . & n2 13.467/2017, os processos antigos dessa tipologia podem
ser classificados no cédigo 3.1.1.99, com esta
temporalidade.
o o o
4.1.1.17 |Guia da Previdéncia Social - GPS INSS Guias de recolhimento de contribuigdes ao INSS. 1ano 12 anos Eliminagdo Eftcr;;: n3429.684/90 art. 55°. Decreto 3048/99. art. 225 § 5.
o o o
4.1.1.18 [Processo de empenho para recolhimento de GPS - INSS Processos de empenho para contribuicdes ao INSS. 1ano 12 anos Eliminagdo Eftcr;;: n3429.684/90 art. 55°. Decreto 3048/99. art. 225 § 5.
4.1.1.19 |Relatério de Imposto de Renda Relatérios de apuragdo de imposto de renda. 1lano 5 anos Eliminagdo Lei n25.172/1966, IN RFB n2 1.500/2014: Prescrigdo fiscal (art. 174, CTN).
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4 GESTAO FINANCEIRA

4.1 GERENCIAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
4.1.1 CONTROLE DE MOVIMENTAGAO FINANCEIRA
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes

Instrugdo Normativa n2 1.915/2019, Art. 27
4.1.1.20 |Declaragdo de imposto de renda retido na fonte - DIRF Declaragdes anuais de IR retido na fonte. 1ano 7 anos Eliminagdo <https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-

1.915-de-27-de-novembro-de-2019-230176307>
4.1.1.21 |Guia de recolhimento de imposto de renda retido na fonte — IRRF Guias de recolhimento de IRRF. 5anos 5anos Eliminagdo Lei n25.172/1966, IN RFB n2 1.500/2014: Prescrigdo fiscal (art. 174, CTN).

Cédigo Tributario Nacional (Lei n® 5.172/66) art. n® 173 e
4.1.1.22  |Guia de recolhimento de imposto sobre servigos — ISS Guias de recolhimento de ISS. 5anos 2 anos Eliminagdo 174 8 ( /66)
4.1.1.23 Livro Diario Registro cronoldgico de operagdes financeiras. 5anos 15 anos Guarda Permanente Lei n2 4.320/1964, Lei n2 6.404/1976: Relevancia contabil.
4.1.1.24 |Livro Razdo Registro analitico de contas contébeis. 5anos 15 anos Guarda Permanente Lei n2 4.320/1964, Lei n2 6.404/1976: Relevancia contabil.
4.1.1.25 |Mapa de apuragdo — ISS retido na fonte Relatérios de apuragdo de ISS retido. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei Complementar n2 116/2003, Lei n2 5.172/1966: Prescrigdo fiscal.
4.1.1.26  |Mapa de apuragdo — Receita Relatérios de apuragdo de receitas municipais. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei Complementar n2 101/2000: Transparéncia fiscal.
4.1.1.27 Relatério de Movimentagdo de caixa Relatérios didrios de movimentag3o de caixa. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei Complementar n2 101/2000: Ap6s auditoria.
4.1.1.28 |Relatério de Movimentagdo de Receita Relatorios de receitas arrecadadas. 1lano 4 anos Eliminagdo Lei n? 4.320/1964, Lei Complementar n2 101/2000: Transparéncia fiscal.
4.1.1.29 |Guia de pagamento PASEP — Programa de formagdo do patriménio do servidor plblico  |Guias de recolhimento do PASEP. 5anos 5anos Eliminagdo Decreto-lei n2 2052/83 art. 32 e 102
4.1.1.30 |Guia de recolhimento do programa de integragdo social — PIS Guias de recolhimento do PIS. 5 anos 5 anos Eliminagdo Decreto-lei n? 2052/83 art. 32 e 102
4.1.1.31 |Relagdo de CNPJ Lista de CNPJs vinculados ao instituto Vigéncia* FAAx Guarda Permanente  |*Lei n? 12.527/2011: Transparéncia administrativa.
4.1.1.32  |Processo de suprimento de fundos Processos de adiantamento de recursos. 1ano 5anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei Complementar n2 101/2000: Ap6s prestagdo de contas.
4.1.1.33  |[Nota de Empenho/ Liquidagio D de empenho e liquidagao de despesa: 1ano 5 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964 (art. 36), Lei n2 14.133/2021: Auditoria e transparéncia.
4.1.1.34  |Processo de regularizagdo de empenho Processos de correcdo de empenhos. 1ano 5anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei n? 14.133/2021: Apds auditoria.
4.1.1.35 |Processo para compensagdo de valor referente a pagamentos e débitos municipais Processos de compensagio de créditos e débitos. 1lano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei n? 5.172/1966: Ap6s resolugdo.
4.1.1.36 |Processo para ciéncia de dep6sito e/ou transferéncia bancaria Registros de ciéncia de movimentacdes financeiras. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei Complementar n2 101/2000: Apds auditoria.
4.1.1.37 |Processo de apuragdo de valores do superavit financeiro Processos de calculo de superavit financeiro. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei Complementar n2 101/2000: Planejamento financeiro.
4.1.1.99 |Outros documentos referentes ao Controle da Movimentag&o Financeira Documentos variados de gest3o financeira. Avaliagdo Lei n2 4.320/1964, Lei Complementar n2 101/2000: Avaliar relevancia.
4 GESTAO FINANCEIRA
4.1 GERENCIAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
4.1.2 PRESTACAO DE CONTAS INTERNA E EXTERNA

Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . L s ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées

4.1.2.1 Processo de prestagdo de contas para o Ministério Publico e Tribunal de Contas Relatérios para 6rgdos fiscalizadores. 5anos 25 anos Guarda Permanente  |Lei Complementar n2 101/2000, Resolugdo TCU n2 260/2013: Fiscalizagdo.
4.1.2.99 |Outros documentos referentes a Prestagdo de Contas Interna e Externa Documentos variados de prestagdo de contas. Avaliagdo Lei n2 4.320/1964, Lei Complementar n2 101/2000: Avaliar relevancia.
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4 GESTAO FINANCEIRA

4.1 GERENCIAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
4.1.3 PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . < o ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
4.1.3.1 Processo de Pagamento de Servigos Terceirizados Pagamentos de servigos contratados. 1ano 20 anos Eliminagdo Lei n2 14.133/2021, Lei n2 4.320/1964: Apds auditoria.
4.1.3.2 Processo de pagamento de consignagdo Pagamentos de empréstimos consignados. 5 anos 1ano Eliminagdo Lei n2 10.820/2003, Lei n? 4.320/1964: Ap6s quitagdo.
4.1.3.3 Processo de pagamento imprensa oficial/Didrio Oficial Pagamentos de publicagdes oficiais. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 12.527/2011, Lei n? 14.133/2021: Apds auditoria.
4.1.3.4 Processo de solicitagdo de ressarcimento de danos a bens de terceiros Ressarcimentos por danos causados. 1lano 6 anos Eliminagdo Cddigo Civil (Lei n2 10.406/2002), Lei n? 4.320/1964: Apds resolugdo.
4.1.3.5 Processo de pagamento de custas judiciais Pagamentos de despesas judiciais. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, CPC (Lei n? 13.105/2015): Relevancia legal.
4.1.3.6 Processo para pagamento de didrias, viagens e ajuda de custo Pagamentos de diarias e viagens. 1ano 4 anos Eliminagdo Decreto n2 5.992/2006, Lei n? 4.320/1964: Apos auditoria.
4.1.3.7 Processo de pagamento de taxas bancérias Pagamentos de tarifas bancérias. 1ano 5 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964: Ap6s auditoria.
4.1.3.8 Processo de pagamento de RPV (requisi¢do de pequeno valor) Pagamentos de RPVs judiciais. 1ano 4 anos Eliminagdo CPC (Lei n? 13.105/2015), Lei n2 4.320/1964: Relevancia legal.
4.1.3.9 Processos de pagamento de precatdrios Pagamentos de precatérios judiciais. 1ano 5 anos Eliminagdo Constitui¢do Federal (art. 100), Lei n2 4.320/1964: Relevancia legal.
4.1.3.10 |Processo de pagamento de servigos de postagem (correios) Pagamentos de servigos postais. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei n? 14.133/2021: Apds auditoria.
4.1.3.11 |Processo de repasse do duodécimo para o legislati icipal. 5 anos 25 anos Eliminagdo Constituicdo Federal (art. 29-A), Lei n? 4.320/1964: Transparéncia.
4.1.3.12 Processo de pagamento de fatura de dgua e esgoto Pagamentos de contas de dgua/esgoto. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei n? 14.133/2021: Apds auditoria.
4.1.3.13  |Processo de pagamento de fatura de energia Pagamentos de contas de energia elétrica. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei n? 14.133/2021: Ap6s auditoria.
4.1.3.14 |Processo de pagamento de fatura de telefone Pagamentos de contas telefénicas. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei n? 14.133/2021: Apds auditoria.
4.1.3.15 |Processo de pagamento de locagdo de imdveis e/ou terreno Pagamentos de aluguéis de imoveis. Até encerramento do contrato 7 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei n? 14.133/2021: Ap6s término do contrato.
4.1.3.16 |Processo de pagamento de assinatura de jornal/revista Pagamentos de assinaturas de periédicos. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei n? 14.133/2021: Apds término da assinatura.
4.1.3.17 |Processo de pagamento de recarga de extintor Pagamentos de recarga de extintores. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei n? 14.133/2021: Ap6s execugdo.
4.1.3.18 |Processo de pagamento de servigos de controle de pragas/limpeza de caixa d'agua Pagamentos de servigos de higienizagdo. 1ano 4 anos Eliminagdo Lei n2 4.320/1964, Lei n2 14.133/2021: Apds execugdo.
4.1.3.19 |Processo de pagamento de publicagdo de atos licitatérios em Jornal Pagamentos de publicagdes de editais. 1lano 4 anos Eliminagdo Lei n? 14.133/2021, Lei n? 12.527/2011: Ap6s auditoria.
4.1.3.20  [Processo de pagamento de locagdo de equipamentos Pagamentos de aluguel de equipamentos. 5 anos 5 anos Eliminagdo Lei n® 4.320/1964, Lei n? 14.133/2021: Apds término do contrato.
4.1.3.21 |Processo de pagamento de pensdes judiciais Pagamentos de pensdes determinadas judicialmente. 1lano 4 anos Eliminagdo CPC (Lei n? 13.105/2015), Lei n? 4.320/1964: Relevéncia legal.
4.1.3.22  [Processo de execugédo e pagamento de Agéncia de Publicidade e Propaganda Pagamentos de servigos de publicidade. 1lano 6 anos Eliminagdo Lei n® 14.133/2021, Lei n2 12.232/2010: Apds auditoria.
4.1.3.23  |Processo de pagamento de anuidade de érgdos ou entidades de classe z:gj;wsjento de filiagao/ aorgaos, 1ano 5anos Eliminagdo
4.1.3.99  [Outros documentos referentes ao Pagamento de Despesas Especificas Documentos variados de despesas especificas. Avaliagdo
4 GESTAO FINANCEIRA
4.1 GERENCIAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
4.1.4 CONTROLE DA EXECUGAO ORCAMENTARIA
Codigo Série Documental Descrigdo - Prazos de Guarda - —— PR =
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinacdo Final Observagdes
4.1.4.1 Processo de reserva orgamentaria Processos de alocagdo de recursos orgamentarios. Vigéncia* 5 anos Eliminagdo *A vigéncia esgota-se com o arquivamento.
4.1.4.2 Processo de restos a pagar Registros de despesas ndo pagas no exercicio. Vigéncia* 6 anos Eliminagdo *A vigéncia esgota-se com o arquivamento.
4.1.4.99 |Outros documentos referentes ao Controle da Execugdo Orcamentdria Documentos variados de execugdo orcamentaria. Avaliagdo
4 GESTAO FINANCEIRA
4.2 PROJEGAO ATUARIAL DAS RECEITAS E DESPESAS PREVIDENCIARIAS
4.2.1 ANALISE DA BASE DE DADOS E DEFINICAO DE PARAMETROS PARA O CALCULO ATUARIAL
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo " . — — . ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
4.2.1.1 Relatério de Avaliagdo Atuarial Relatdrios de projegdes atuariais para previdéncia. 2 anos 20 anos Eliminagdo Lei n2 9.717/1998, Portaria MPS n2 403/2008: Planejamento previdencidrio.
4.2.1.99 |Outros documentos referentes a Projecdo Atuarial Documentos variados de calculos atuariais. Avaliagdo Lei n29.717/1998, Portaria MPS n2 403/2008: Avaliar relevancia.
4 GESTAO FINANCEIRA
4.3 COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
4.3.1 COMPENSACAO PREVIDENCIARIA ENTRE REGIMES DE PREVIDENCIA SOCIAL
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . L s ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
4.3.1.1 Processo relativo a Compensagao Reciproca entre os Regimes de Previdéncia Processos de compensagdo entre regimes previdencirios. 5anos 30 anos Guarda Permanente  |Lei n2 9.717/1998, Portaria MPS n2 204/2008: Relevancia previdenciaria.
4.3.1.2 Relatério de Compensagdo Previdencidria - COMPREV Relatérios de compensagdo previdenciaria. 5anos 30 anos Guarda Permanente Lei n29.717/1998, Portaria MPS n2 204/2008: Auditoria previdenciaria.
4.3.1.99 |Outros Documentos Referentes a Previdéncia Social D variados de previdéncia social. Avaliagdo Lei n29.717/1998, Decreto n? 3.048/1999: Avaliar relevancia.
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4 GESTAO FINANCEIRA

4.3 COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA
4.3.2 DEMONSTRAGAO DA REGULARIDADE PREVIDENCIARIA
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
4.3.2.1 Demonstrativo de obtengdo e manutengao de Certificado de Regularidade Previdencidria [Demonstrativos para certificagéo previdencidria. 5 anos 95 anos Eliminagdo Lei n2 9.717/1998, Portaria MPS n2 204/2008: Conformidade legal.
4.3.2.99 Outros documentos referentes a demonstragdo da Regularidade Previdenciaria Documentos variados de regularidade previdenciaria. Avaliagdo Lei n29.717/1998, Portaria MPS n2 204/2008: Avaliar relevancia.
4 GESTAO FINANCEIRA
4.4 GESTAO DE INVESTIMENTOS
4.4.1 GESTAO DE INVESTIMENTOS DOS RECURSOS PREVIDENCIARIOS
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . P ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
4.4.1.1 Descritivo da Politica Anual de Investimentos Descritivo da Politica Anual de Investimentos 5anos 5 anos Guarda Permanente
A . o . D t iados ded denci: to de Instituicd N Os prazos sdo contados da data em que ndo houver investimentos realizados
4.4.1.2 Dossié de credenciamento de Instituigdes Financeiras yocumentos variados cece credenciamento ce Instituicoes 5anos 5anos Eliminagdo P IR . . 9
Financeiras. na Instituigdo Financeira credenciada.
4.4.1.3 Parecer do Comité de Investimentos e do Conselho Fiscal Pareceres conclusivos 5 anos 5 anos Eliminagdo
4.4.1.99 |Outros documentos referentes ao investimento de recursos Documentos variados acerca do investimentos de recursos. Avaliagdo
5.1 ANALISE E CONCESSAO DE BENEFICIOS
5.1.1 CONCESSAO DE BENEFICIOS
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . . . ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
5.1.1.1 Processo de Aposentadoria Processos administrativos para concessao de aposentadorias. 5anos 100 anos Eliminagdo Lei n2 8.112/1990, Lei n2 9.717/1998: Relevancia legal e previdenciaria.
5.1.1.2 Processo de Pensdo por morte Vitalicia/Temporaria Processos para concessdo de pensdes por morte. 5anos 100 anos Eliminagdo Lei n2 8.213/1991, Decreto n? 3.048/1999: Relevancia legal e previdenciaria.
5.1.1.3 Processo de revisdo de beneficio Processos de revisdo de beneficios previdenciarios. 5anos 100 anos Eliminagdo Lei n2 8.213/1991, IN INSS/PRES n2 77/2015: Auditoria e direitos adquiridos.
5.1.1.4 Processo de renuncia de beneficio previdenciario Processos de rentncia a beneficios previdenciérios. 5 anos 100 anos Eliminagdo Lei n2 8.213/1991, Decreto n? 3.048/1999: Apds prescri¢do legal.
5.1.1.99 Outros documentos referentes a concessdo de beneficios Documentos variados de concessdo de beneficios. Avaliagdo Lei n2 8.213/1991, Lei n2 9.717/1998: Avaliar relevancia para permanéncia.
5.1 |ANALISE E CONCESSAO DE BENEFICIOS
5.1.2 EMISSAO DE RELATORIO, CERTIDOES E DECLARAGOES
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . e~ o ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
5.1.2.1 Processo de solicitagdo e emissdo de declaragdo simples para diversas finalidades DeclaragGes emitidas para fins administrativos ou judiciais. 2 anos FAdkx Eliminagdo Lei n2 12.527/2011: Ap6s validade administrativa.
5.1.2.2 Declaragdo de tempo de contribuigdo DeclaragGes de tempo de servigo para fins previdenciarios. Até expedicdo 1ano Eliminagdo
5.1.2.3 Declaragdo para saque de valores de PIS/PASEP/FGTS DeclaragGes para liberagdo de saques de beneficios. 3 anos 15 anos Eliminagdo Lei n2 8.036/1990, Decreto n? 4.524/2002: Apds liberagdo do saque.
5.1.2.99 |Outros documentos referentes a emissdo de relatdrio, certiddes e declaragdes Avaliagdo
5.1 ANALISE E CONCESSAO DE BENEFICIOS
5.1.3 COMPROVAGAO DE TEMPO DE SERVICO DO SERVIDOR
Prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Descrigdo . . L s ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagdo Final Observagées
5.13.1 Certiddo de Tempo de Contribuigdo (CTC) Certiddes de tempo de contribuigdo para aposentadoria. Vigéncia* Guarda Permanente  |*Anexar ao processo de aposentadoria
5.1.3.2 Processo de declaragdo de tempo de contribuigdo Processos para comprovagao de tempo de servigo. 1ano 30 anos Eliminagdo Lei n2 8.213/1991, IN INSS/PRES n2 77/2015: Prescrigdo previdenciaria.
*Ficha financeira anterior ao ano de 2003, arquivar no dossié
do servidor. Atualmente as fichas financeiras sdo produzidas
5.13.3 Ficha Financeira de Servidor Registros financeiros do servidor para comprovagéo. lano Guarda Permanente o L - P ~
em meio digital, caso seja impressa, as copias poderdo ser
eliminadas
5.1.3.99 |Outros documentos referentes a Comprovagdo de Tempo de Servigo do Servidor D variados de comp do de tempo de servigo. Avaliagdo Lei n2 8.213/1991, Lei n2 8.112/1990: Avaliar relevancia para permanéncia.
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5.1.4 CONCESSAO E PAGAMENTO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo N N . o~ oo ~
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagéo Final Observagoes
Este processo s envolve o pagamento do auxilio. “O direito
da Previdéncia Social apurar e constituir seus créditos
5.1.4.1 Processo de Auxilio acidente de trabalho Processos para concessdo de auxilio-acidente. 5 anos 2 anos Eliminagdo extingue-se apds 05 (cinco) anos." Lei 5162/1966, Art. 173.
servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
Documento em desuso. *Apés o fim do processo, deve ser
5.1.4.2 Processo de Licenga para tratamento de saude Processos de licenga por motivos de sadde. 5 anos 20 anos* Eliminagdo anexado ao dossié do servidor. O documento cumpre o prazo
junto ao dossié do servidor.
Documento em desuso. *Ap6s o fim do processo, deve ser
5.1.4.3 Processo de Licenga maternidade Processos de licenga-maternidade para servidoras. 5 anos 30 anos* Eliminagdo anexado ao dossié do servidor. O documento cumpre o prazo
junto ao dossié do servidor.
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
5.1.4.4 Comunicagdo de decisdo de auxilio doenga do INSS Comunicados sobre concessdo de auxilio-doenga. 5anos 20 anos* Eliminagdo servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Ap6s o parecer final, deve ser anexado ao dossié do
5.1.4.5 Processo de auxilio reclusdo Processos para concessdo de auxilio-reclus&o. 5 anos 30 anos* Eliminagdo servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Ap6s o fim do processo, deve ser anexado ao dossié do
5.1.4.6 Processo de Licenga Adotante Processos de licenga para adoggo. 5anos 30 anos* Eliminagdo servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Ap6s o fim do processo, deve ser anexado ao dossié do
5.1.4.7 Processo de prorrogagdo de licenga maternidade/gestante Processos de prorrogagéo de licenga-maternidade. 5anos 30 anos* Eliminagdo servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Ap6s o fim do processo, deve ser anexado ao dossié do
5.1.4.8 Processo de Licenga por motivo de doenga na familia Processos de licenga para cuidar de familiares doentes. 5anos 20 anos* Eliminagdo servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
*Ap6s o fim do processo, deve ser anexado ao dossié do
5.1.49 Processo de solicitagdo de Salario-Familia Processos para concessdo de salario-familia. 5anos 20 anos* Eliminagdo servidor. O documento cumpre o prazo junto ao dossié do
servidor.
5.1.4.99 |Outros documentos referentes a Concessdo e Pagamento de Beneficios Previdencidrios |Documentos variados de beneficios previdenciarios. Avaliagdo
I
|5.1 ANALISE E CONCESSAO DE BENEFICIOS
5.1.5 CONTROLE DE ATIVIDADES DE PERICIA MEDICA PREVIDENCIARIA
Prazos de Guarda
Codigo Série Documental Descrigdo ) 5 L R .
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Destinagao Final Observagdes
Prontudrio de servidor. Entre sua
composicdo estdo: Atestado licenga médica, Comunicagdo de
5.1.5.1 Prontuario Médico de servidor Registros médicos completos do servidor. Enquanto estiver ativo 40 anos Eliminagdo acidente de trabalho (CAT), Comunicagdo de apto e inapto,
Laudo médico, Readaptagdo de servidor, Resultado de
exame. Lei 6.514/77.
Arquivar no prontuario médico do servidor efetivo regido pela
5.1.5.2 Guia de encaminhamento da Pericia Médica Guias para pericias médicas previdencidrias. Até a emissdo Frkk HokAx CLT..Gera 2 vias: uma & arquylvada ne prontuar.lo mEdJCD,de
servidor (2.1.15.1), a outra é entregue ao servidor. Ndo é
necessario arquivar no dossié funcional do servidor.
5.1.5.3 Guia de Inspecdo Médica Documentos de inspegdo médica para beneficios. 4 anos 8 anos Eliminagdo Lei n2 8.213/1991, IN INSS/PRES n2 77/2015: Apds validade administrativa.
5.1.5.4 Atestado médico Atestados médicos para licengas ou beneficios. 4 anos 8 anos Eliminagdo Lei n2 8.112/1990, Resolugdo CFM n2 1.658/2002: ApGs prescricdo.
2 vias: Uma via é arquivada no dossié funcional e outra no
5.1.5.5 Atestado de sadde ocupacional (IPVV e Camara) Atestados de satde ocupacional de servidores. Ak Ak Ak dossié medico do servidor (na pericia médica). *Cumprir o
mesmo prazo do dossié funcional.
5.1.5.6 Laudo Médico Laudos de pericias médicas para beneficios. Enquanto estiver ativo * 40 anos Eliminagdo *Anexar ao prontudrio do servidor e cumprir o mesmo prazo
5.1.5.99 Ss\:ﬁ;:i;igenms referentes ao Controle de Atividades de Pericia Médica Documentos variados de pericias médicas. Avaliagdo Lei n2 8.213/1991, Lei n2 8.080/1990: Avaliar relevancia para permanéncia.
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