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DECRETO N® 156/2015

29/05/2015

"Regulamenta a politica municipal de arquive
piiblico da Prefeitura do Municiplo de Angatuba e

da outras providéncias.”

CARLOS AUGUSTO RODRIGUES DE MORAIS TURELLI, Prefeito do
Municipio de Angatuba, no uso de suas atribuigtes legais,

CONSIDERANDO que é dever do Poder Piblico promover a gestio dos
documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informacoes neles contidas, de
acordo com o § 2° do artigo 216 da Constituicio Federal e com o artigo 1° da Lei Federal n®
8.159, de B de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir ao minimo essencial a
documenta¢io acumulada no Arquive Municipal nos Arquives das Secretarias Municipais e
nos Orgios da Administragio Indireta, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administratives,
constitutivos e extintivos de direito, das informagbes indispensdveis ao processo decisdrio e i

preservacio da memdria histdrica contida no patriménio documental municipal;

CONSIDERANDO, finalmente, que a implantagio de uma politica de gestio
dos documentos produzidos e acumulados pelas Secretarias Municipais e nos Orgio da
Administragcdo Indireta,

DECRETA:

Art. 1" - Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos Produzidos e Acumulados
em Decorréncia das Atividades de Gestio Or¢amentiria, Financeira e Tributiria e
Administrativa da Administragio Direta Municipal de Angatuba, como normativo para gestdo
de documentos em tais atividades.
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Art. 2° - Para efeito deste Decreto sdo assim definidos os seguintes termos:

| - Prazos de guarda: prazos de arquivamento do documento em diversos drgios apés
encerrado o seu uso administrativo; 1l - DESTIHA{;AD definicdo sobre o destino fisico do
documento, seja a eliminacio, seja a sua preservagio permanente a cargo do Arguivo
Municipal;

I11 - ELIMINACAO: destruicio fisica do documento, mediante fragmentacio, apds aplicados os
procedimentos definidos no Decreto Municipal n? 155/2015;

IV - PRESERVACAO permanente: custodia pelo Arquivo Municipal do documento ao qual é

atribuido o valor permanente;

V - ARQUIVO CORRENTE arquivo de secretaria, departamento ou outro orgio que recebe

primeiramente o documento, apds encerrado o seu uso administrativo imediato;

VI - ORGAO PRODUTOR setor administrativo que deu origem direta ao documento ou ao qual

compete a instrugdo ou decisdo sobre a fungio relacionada ao documento e que, de um modo

geral, correspondem as atuais Coordenadorias Setoriais.

Art. 3° - Os prazos e destinacio aprovados neste Decreto serio aplicados aos documentos
produzidos ou acumulados pela Administragio Municipal a partir de janeiro de 1900, e aos

doravante produzidos, tanto aos que estejam sob a custédia do Arquive Municipal, como das
Secretarias Municipais.

Art. 4° - As destinagdes e prazos definidos neste decreto serio aplicados no que couber aos
documentos gerados pelos Fundos Municipais em relagiio aos tipos documentais que constam
da Tabela de Temporalidade dos Documentos das Atividades de Gestio Orgamentiria,
Financeira, Tributiria e Administrativa da Administragio Direta, sob orientagio da Comissdo

Central de Avaliagio e Destinagio de Documentos.

Art. 5° - Os documentos que constituam prova de processos judiciais ou com pendéncia de
aprovagio pelo Tribunal de Contas do Estado de 530 Paulo, ou casos semelhantes, terdo
suspensas as respectivas contagens de prazos de guarda e destinagio definidos neste decreto,
ficando até entio sob responsabilidade de Arquive Corrente ou de seu érgio produtor até que

tais pendéncias judiciais e de fiscalizagio piblica estejam resolvidas em definitivo.
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Pardgrafo primeiro. A decisio dos prazos de eliminacio a ser aplicada aos documentos
referidos no caput desse artigo, apas resolugio das pendéncias judiciais ou de fiscalizagio

piblica, serdo definidos pela Comissio Setorial de Avaliagio de Documentos.

Pardgrafo segundo. Os documentos destinados a preservagio permanente serdo transferidos
ao Arquivo Municipal imediatamente apés o encerramento das pendéncias judiciais ou de

fiscalizacdo publica.
Art. 6° - 530 partes integrantes deste Decreto:

| - O ANEXD I Tabela de Temporalidade de Documentos Produzidos e Acumulados em
Decorréncia das Atividades de Gestdo Orcamentiria, Financeira, Tributiria e Administrativa

da Administracio Direta Municipal de Angatuba.

Il - 0 ANEXO Il Complemento explicativo da Tabela de Temporalidade de Documentos
Produzidos e Acumulados em Decorréncia das Atividades de Gestio Orgamentdria, Financeira,

Tributiria e Administrativa da Administragio Direta Municipal de Angatuba.
Art. 7% - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 8° - Ficam revogadas as disposigdes em contririo.

Prefeitura Municipal de atuba, 29 de maio de 2015

CARLOS AUGUSTO RODRIGUES DE MORAIS TURELLI
Prefei unicipal

~

Publicado e afixado no painel da Prefeitura em 28/05/2015

NATALIA FAVALI RODRIGUES
Chefe de Ga
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ASSUNTO FRAZOS DE GUARDA,
EGFI:AI:SEEME FASEINTER. | DESTIMAGCAD FIMNAL OBSERVACOES
000 ADMINISTRACAO GERAL
ool MODERMIZACAD E REFORMA, Eiiguiiio ] Guarda
ADMIMISTRATIVA vigara anas permanente
PROJETOS, ESTUDOS E MORMAS
002 05, o ERELp S 5 anos 9 gnos Guaordo permanente
560 passiveis de eliminagdo os relaténos cujos
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos ¥ anos Guorda permanente informogies encontr idcichas sk
004 EEDRDE;E;JUHE CONTRATOS. E:p:::r:rq W i Gl ariinte
010 ORGAMIZACADO
E FUNCIONAMENTO Enquanto | o Guarda parmanenie
MORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDI- vigom
MENTOS, ESTUDOS EAOU DECISOES DE CARATER GERAL
= nia o =
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES ETE.TM Eliminago
Os  onginars dni olos publ'i?adm 1'nf|-grnr&n_ni
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTA- Enquanto | S N arquivas dos wh":m do Fr_w-'-r";wf- dn_ﬂm'rbm
. anos permanen governadores & p fos, cuya porolidode
TUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS wigara definida gquondc da eloborogdo de  tabela
especifica paro suas ahvidodes-fim.
010.3 AUDIEMCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos Eliminagto
01 g?mﬁmﬂ IEIII:ciIﬁTEAJ;?:SéG' Iwﬂfmi 5 4 anos 5 anos Eliminagdo
ATOS DE CRIACAD, ATAS, RELATOROS 4 anos 5 onos Guarde permanente
012 COMUNICACAD SOCLAL
012.1 RELACOES COM A IMPREMSA ! ano Eliminagdo
Enquanto L
01211 CREDEMNCIAMENTO DE JORMALISTAS vigora Eliminagdo
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FRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE P . | DESTI AD FIMNAL OBSERVACOES
corRenTe | PSENTER NAGAD AG
012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS, i _— Os documentos cujas informacdes reflilom o
REPORTAGENS. EDITORIAIS e palitica do drgdn sdo de guarda permanente.
012.2 DIVULGACAD INTERMNA, 2 anos Eliminago
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS, Guarda
PUBLICIDADE 4 gnos 10 anos permanente
x Este grupo serd desenvohwdo pelo drgdo de ocordo
019 GLTTEQSASEUHT(}E REFEREMTES A ORGAMNI- At ke Bt Za i
ZACAD E FUNCIONAMENTO destinacda,
019.01 INFORMAGOES SOBRE © ORGAD 2 anos Eliminagdo
020 PESSOAL
020.1 LEGISLAGAD E opcional o reprodugio dos documentfos
HORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, o i 5anos Guarda permanente | previomente oo recolhimento, poro gue o drgdo
ESTATUTOS, REGULAMENTOS, PROCEDRMENTOS, igena ; aonsaie
ESTUDCS E/CA DECISOES DE CARATER GERAL permaneqa com cpias para ;
W ARG 1 POk R 10 anos 10 anos Guarda permonente
020.2 IDENTIFICAGAD FUNCIOMNAL INCLUSIVE Engquanta o oy s
CARTEIRA, CARTAC, CRACHA, CREDENCIAL E servidor Eliminagac
FASSAPOETE DIFLOMATICN| [pErmHITECEr
020.3 'DBREA-I;I!:IES TRABALHISTAS E ESTA-
TUTARIAS. RELACOES COM ORGADS TRy
NORMATIZADORES DA ADMINISTRAGAO il Elmiogto
PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS
O documentos cujas informogdes possam originor
020.31 RELACC NSELHOS confenciosos administrotivos ou  judiciois serdo
HGHEI?;CI IWIS S 2 anos Eliminogdo classificodos mos assunfos correspondentes oo sau
confedda, cupos prozos e desfinogdo  esfdo
estobelecidos nesta labela,
020.4 SINDICATOS. ACORDOS, DISSIDIOS 5 anos 5 anos Guarda parmanente
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PRAZOS DE GUARDA,
ASSUNTO :ni‘fn?m FASEINTER- | DESTINAGAD FIMAL OBSERVACOES
™ O prozo fofal de guorda dos documentos ¢ de
020.5 ASSENTAMENTOS fm!':ﬂ ° - o 100 anos, independente do suporte. Serdo
INDIVIDUAIS. CADASTRO Posiugadhy W transferidos o0 orquivo infermediéria apds a saida
do servidor do drgda.
o RECRUTAMENTO E SELECAD
0210 E.rHDIDATEIS A CAF_EGCI E EMPREGD % s Eliwinagso
PUBLICOS: INSCRICAD E CURRICULUM VITAE
021.2 EXAMES DE SELECAQ (COMNCURSOS PUBLICOS)
PROWAS E TITULOS, TESTES PRICOTECHICOS E EXAMES & anca Eliminagia
CONSTITUICAD DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, E opcional o selectio por amastrogem das provas
EXEMPLARES UMICOS DE PROVAS, GABARITOS, & anos 5 onos Guerda permanente | dos candidatos, segundo critdrics estabelecides
i pela Comisséo Permanente de Avaliagda.
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSOS BHCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDDY
o221 PROMOVIDOS PELA IMSTITUICAD 5 anos Eliminagio
PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS,
ﬁmm %ﬁmlﬁ 5 anos 5 anos Guarda permanente
AVALIACAD E CONTROLE DE EXPEDICAD DE
CERTIACADOS
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS i Tl B e ol
INSTITUIG OES assentomentas individuais 020.5.
022121 MO BRASIL 5 onos Eliminagdo
022.122 MO EXTERIOR 5 anos Eliminagdo
0222 ESTAGIOS INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
022.21 PEDMDWDGSFﬂAiHSmUIQiﬂ 5 anos Eliminacdo
ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, RELATORICS
I:-hlﬁ HEI.AE.I.[;'E; E{mﬁ;ﬁﬁﬂ E 5 anos 5 anos Guarda permanente
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE EASEIMTER- | DESTINAGAD FINAL OBSERVACOES
CORREMNTE |  pppidRia

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS Fﬂm o dn-u:umtnfm mmpmbnl:ﬁﬁm de
INSTITUICOES porficipogdo wlilizar os prazos e o destinogdo dos
ossentomentos indriduais 020.5.

022.221 MO BRASIL 5 ancs Eliminagao
022.222 MO EXTERIOR 5 anos Eliminaggo

Este subgrupo sevd desenvolvdo pelo drgao de
022.9 CUTROS ASSUNTOS REFEREMTES A ocorde com a necessidode, bem como o

APERFEICOAMENTO E TREIMAMEMTO temporolidode e destinagdo.
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.01 ESTUDOS E PREVISAD DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guardo permanente
023.02 CRIAGCAO, CLASSIFICACAO, TRANSFOR-
MACAD, TRANSPOSICAO E REMUNE- 5 anas 5 onos Guarda permanente
RACADC DE CARGOS E FUNCOES
023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES
SALARIAIS
ASCEMSAD E PROGRESSAD
FUMCIONAL AVALLCAD DE Sanos | 47 anos Eliminagdo

023.1 MOVIMENTACAD DE PESSOAL

023.11 ADMISSAD.
APROVEITAMENTO.

CWMTJLAEJ Hﬂ.'-tEM:.Aﬂ 5 anos 47 anos Eliminagdo
READMISSAO. READAFTAGAD.

mmmmm:;m
REVERSAO

023.12 DEMISSAQ. DISPENSA.
EXONERACAD. 5 anos 47 anos Eliminagda

RESCISAO CONTRATUAL FALECIMENTO
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PRAZOS DE GUARDA,
ASSUNTO FASE I -
P 30 F:EEE E:mﬂ DESTINACAD FINAL OBSERVACOES
023.13 LOTAGAO. REMOGAQ. TRAMSFEREMCIA, o
PERMUITA 4 arnos 5 anax Eliminagao
023.14 DESIGMACAD. DISPOMIBILIDADE. =k
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAD it i Snkigs
023.15 REQUISICAD. CESSAD Sanos | 47 anos Eliminagée
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINAN- . Eliminagéo
CEIRAS
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS % ancs N
E REMUNERACOES -
Pora os cosos especiois previstos no Regime
024.111 SALARIO-FAMILIA Sancs | 19anes Elminagho AT RS, T o S P g eSS P o
fomilia serd de 100 anos.
0z4.112 ABOMO OU PROVENTO PROVISORIO 7 anos Eliminagdo
Al a basede-
ABOMNO DE PERMAMENCLA EM SERVICO | gogsodo Eliminagao
: epoenigdinic
024119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, i Eliminooso
PROVENTOS E REMUNERACOES w
024.12 GRATIFICAGOES peCLUSIVE INCORPORAGOES)
024.121 DE FUNCAD 3 anos 47 anos Eliminagdo
024.122 JETOMS 7 anos Eliminagac
024.123 CARGOS EM COMISSAD Sonos | 47 ancs Eliminagae
024.124 MATALIMAS [DECIMO TERCEIRD SALARIC) 7 anos Eliminagto
024.129 OUTRAS GRATIFICACOES Sanos | 47 anas Eliminagda
024.13 ADICIOMAIS
024.131 TEMPO DE SERVICO janunics, -
BIENIOS € GO 808 5 anos 47 anos Eliminagan
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE DESTINACA
COMENTE Fﬁ E!ﬁk— GAC FINAL OBSERVAGOES
024.132 NOTURND 3 anos 47 anos Eliminacdo
024.133 PERICULDSIDADE 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.134 INSALUBRIDADE 2 angs 47 anas Eliminagdo
024.135 ATIVIDADES PEMNOSAS 5 anos 47 anos Eliminagio
024,134 SERMICOS EXTRACRDINARIOS s A7 aned Efiminagéo
[HORAS EXTRAS)
024.137 FERIAS: ADICIOMAL DE 1/3E o
anocs £l

ABONO PECUNIARIO £ v
024,139 QUTROS ADICIOMAIS 5 anos 47 anos Eliminagdo
024,14 DESCOMNTOS
024141 CONTRIBUICAD SINDICAL DO S e T

SERVIDOR 7 anas Eliminagdo
024.142 CONTRIBUICAD PARA O PLAMNO DE I
SEGURIE 35 anos 47 anas Eliminagdo
024,143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO MA 7 Eliimincoia
FOMTE (IRRF) i
024.144 PEMSOES ALIMENTICIAS Sanos | 95anos Eliminagéo
024,145 COMSIGHACOES 7 anos Eliminagdo
024,149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminogio
024.15 EMCARGOS PATROMALS. RECOLHIMEM-
TOS

024.151 PROGRAMA DE FGMDDD P

TRIMOMNIO DO SERVIDOR PUBLICO i

(PASEF]. PROGRAMA DE INTEGRA- Seow | e Biminagie

CAO SOCIAL (PIS)
024,152 FURDC DE GARANTLA POR TEMPOD S e

DE SERVICO (FGTS) 5 anos 47 anos Eliminagdo
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ASSUNTOD

PRAZOS DE GUARDA

FaSE
CORREMTE

FASE IMTER-
MEDIARLA

DESTINAGAC FINAL

OBSERVACOES

024.153

CONTRIBUIGAD SIMDICAL DO
EMPREGADOR

7 anos

Eliminagdo

024.154

CONTRIBUICAD PARA O PLAMO DE

SEGURIDADE SOCIAL [INCLUSIVE
CONTRIBUIGOES ANTERIORES)

5 onos

¥5 anos

Eliminagdo

024.155

SALARIO MATERMNIDADE

7 anos

Eliminagdo

024.156

IMPOSTO DE REMDA

I anas

Eliminagae

024.2

FERIAS

7 anos

Eliminagao

024.3

LICEMCAS

ACIDEMTE EM SERVICO

ADOTAMNTE

AFASTAMENTD DO COMUGECOMPAMHEIRD
ATIVIDADE POLITICA

CAPACITACAC PROFISSIONAL

DESEMPENHOT DE MAMDATO CLASSISTA
DIOENCA EM PESSOM DA FAMILLA

GESTAMTE

PATERMIDADE

PREMIC POR ASSIDUIDADE

SERVICO MILITAR

TRATAMENTO DE IMTERESSES PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE [INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

5 enos

47 anos

Eliminagdo

024.4

AFASTAMENTOS

PaRA DEPOR

FaRA EXERCER MAMDATO ELETIVOD

PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL (TRE)

PARA SERVIR COMOD JLIRADD
SUSPEMSAD DE COMTRATO DE TRABALHO (CLT)

47 anos

Efiminagdo

024.5

REEMBOLSO DE DESPESAS
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FW_GE DE GUARDA,
ASSURTD FasE . A #
CORRENTE Fﬁlhﬂ[l DESTINACAD FIMAL DBSERVACOES
5 onoz a
confar
da doto
024.51 MUDANGA DE DOMICILIO DE . de g2
aproeagia Eli
SERVIDORES dascontas | aprovag "
o das
contas
5 anos a
contar
da data
024.52 LOCOMOCAD aoncts | 9 Eliminagaa
dascontas | Qprovag
do das
conlas
5 ancsa
confar
do doto
A de -
024.5%9 OUTROS REEMBOLSOS aprevmpin Eliminagaa
doscontes | Oprovag
go das
contos
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E
VAMTAGEMS
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“PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEIMTER- | DESTINAGAD FIMAL OBSERVACOES
CORREMTE MEDIARIA

024.91 CONCESSOES

ALISTAMENTO ELEITORAL

CASAMENTO [GALA)

DOACAD DE SAMGUE

FALECIMENTO DE FAMILIARES (NCUC] 3 anos 47 anos Eliminagdo

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
ESTUDANTE
HORARIC ESFECIA)L Pais SERADOR PORTADOR DE
DEACIEMCIA
5 anosa

024.92 AUXILIOS ;‘““*“d'

ALMENTACADREFEICAC = dﬂ ala

ASSISTEMCIA PRE-ESCOUAR/CRECHE e A

aprovagEo ERi

FARDAMENTOAUPIFCHRME dasconfas | Oprovog e o

MORADLA &0 dﬂi

VALE. TRAMSPORTE

contas
025 APURACAD DE RESPOMSABILIDADE E ACAD
DISCIPLINAR
025.1 DEMUNCIAS, SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLIMNARES 5 anos P53 anos Guordo permanente
025.12 PEMALIDADES DISCIPLIMARES 5 anos 95 anaos Guarda permanante
026 PREVIDEMCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE
SOCIAL

026.01 PREVIDEMCIA PRIVADA, 5 anos 47 anos Eliminagdo

026.1 BENEFICIOS
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PLANTAD

ASSUNTO FASE .| DESTIMACE RVACOES
- . 'ﬁ t:::;!L: ES CAD FIMAL OBSERVAL
J anosa
confar
da data
« . An
026.192 ASSISTEMCIA A SAUDE INCLUSIVE PLANCS de .
- aprovapio Eliminogdo
DE SALDE) doscontas | QProvag o
o das
contos
PRONTUARIO MEDICD DO SERIDOR 5 anos #5 anos Eliminacho
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS > | 5anos Eliminacée
I I Enquants
026,194 DCUPACAD DE PROPRIOS DA UMIAD o T - $aiii Elinecse
ooupTgio
024,195 TRAMSPORTES PARA SERVIDIORES 2 gnos Eliminagdo
024.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos Eliminagdo
026.21 E;Bﬂt;ﬁn DE ACIDEMTES DE TRABA- e | awe Ekiminagéo
COMISSAC INTERNA DE PREVENCAO DE | o R
“IDENTES [CIPA) anas Eliminagio
nmz;ﬁs o, TAS, RELATO- | 3 amas 5 anas Guarda permanente
026.22 HEFﬂTﬁHC!E, CANTIMAS E COPAS 2 Elimsi z
[FORMECIMENTO DE REFEIGOES) i e
026.23 INSPEGOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anas Eliminagao
a9 DUTROS ASSUNTOS REFEREMTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE [NCLUSVEESCALADE | 5 Eliminagso
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINAGCAO FIMAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDGAR|A ';
029.11 COMNTROLE DE FREQUENCIA
LIVROS, CARTOES, FOLMAS DE PONTOD, ARDHD 5 anos 47 anos Eliminogdo
DV FALTAS, CLIMPRIMENTD DE HORAS EXTRAS
029.2 MISSGES FORA D SEDE. VIAGENS
A SERVICO
Sanosa
029.21 NO PAlS cante
AJUDAS DE CUSTO da data Os relatérios técnicos de viogem estardo
DakRIAS mj:ﬁn de Eliminacto classificados ne assunio correspondente oo seu
PASSAGENS [ECLUSIVE DEVOLLCAD) doseonfas | OProvog § confeddo, cujos pvozos e destinogho  estdo
PRESTAGDIES DE COMTAS o das astabselecidos nesio tobelo.
RELATORIOS DE VIAGEM
contas
02927 HO EXTERIOR [ARASTAMENTD Do PAls)
s relotdrios Menicos de  wviogem  estardo
: AR classificodos no ossunto correspondente ao  sew
029221 SEM OMUS PARA A IMSTITUICAD 7 anos Eliminagdo reido, cujos prozos e destinacso esido
esfabalecidos nesto fabelo.
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0279.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAD
AUTORIEATAD DE AFASTAMENTO 5 anos o
DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA contar
ESTRANGEIRA) = da data Os relotérios técnicos de  viagem esfardo
de oo classificodos no ossunto correspondente oo feu
LISTA DE PARTICIPANTES (MO CASO DE —— o y
COMITIVAS E DELEGACOES) dascontes | Qprovag Chsimog confeddo, cujos proros e desfinogdo estdo
PASSAGERS PASSAPORTES B dhim estabelecidos nesto tabela,
PRESTACOES DE COMTAS
RELATORIOS DE VINGEM confas
RESERVAS DE HOTEL
02%9.3 INCENTIVOS FUNCIHOMALS
PRAZCIS DE GUARDA
ASSUNTO FASE DESTINAGAC FINAL OBSERVAGOES
E g | FAsEmTER- MACA ACO
02%.31 PREMIOS
COMCESSAD DE MEDALHAS, DIPLOWMAS DE HOHRA 5 anos 5 onos Guorda permanente
A MERITO E ELOGIOS
" Cuanfc oos  documenfos  referentes  oos
029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. Enquanto o ordenadores de despesas, vhilizar o proro dos
PROCURAGAO vigora 3 anos Eliminogdo documentos finonceiros (AN oprovocdo das confos
+ 5 ono: o contor da dote de oprovagdo das
contas e eliminagia).
029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: vigone 8 - e ™ O prazo folal de guorda dos documentos & de
AUTONOMOS E COLABORADORES [INCLUSIVE | prestogtio do Eliminagdo [ [y
LICTTAGIES) servio
029.6 A@ﬁﬁwmﬁ. RECLAMACOES a0 ,ﬁ;::. Fosis e paminarih
o297 MOVIMENTOS EEWNDIEATE}Rm: & i B o e
GREVES E PARALISACOES R
030  MATERIAL g o
nguan
MNORMAS, REGULAMENTACOES DIRETRIZES, PROCEDI- i 5 anos Guarda permanente
MEMTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL i e
i030.1 CADASTRO DE FORMECEDORES 5 anos Eliminagdo
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031 ESPECIFICACAD. PADRONIZACAOD.
CODIFICAGAD. FREVISAD, CATALOGO. 2 .
IDENTIFICAGAC. CLASSIFICACAD pHCLUSIVE e Eliminago
AMOSTRAS)

032 REQUISICAD E COMTROLE DE SERVICOS

REPROGRAFICOS HCLUSIVE ASSIMATURAS 1 ano Eliminagda
AUTORIZADAS E REPRODUGOES DE FORMLUILARIOS)

033 AGUISICAD INCLUSIVE LICTTACOES)

Os documentos referentes o matenal néo

033.1 MATERIAL PERMANENTE odquirido deverdo ser eliminados apés | anc.
PFRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE DESTINACAD FINAL OBSERVACOES
Comne | FAENTER A0 i
S anos o
contar
da data
0331 COMPRA, USIVE COMPRA POR Wm i
’ mﬂﬂﬂiﬁ ) e | SETRVES o
do das
contas
033.12 ALUGUEL. COMODDATO. LEASIMNG Loaonosa
confar
o da data
oprovogtio | da Eliminagéo
dascont | o provag
do das
conias




Angatuba- gt L RN
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_ Para os documentos referentes o produfos e
034 MOVIMENTACAD DE MATERIAL |PERMANMENTE E insumas quimices ¢ oulras substéncios
DE COMSUMOD] enforpecentes, observar os prozos do legislagto
especilica vigente.
PRAZOS DE GUARDA,
ASSUNTO FASE DESTINAGAO FINAL RVAGOES
.. Ff WNTER- GAD OBSERVAGOE
5onosa
contar
do doto
Ahd
034.01 TERMOYS DE RESPOMSABILIDADE aprovogto de Eliminago
(IMCLUSIVE RME O RMBM) dascontas | @Provag
do das
confas
Para os documentos referentes o produtos e
034.1 COMTROLE DE ESTOQUE IMCLUSIVE R insumos quimicos e oufras substincias
REQUISICAD, DISTRIBUICAD E RMAY o Eliminogtic entorpecentes, observar os prazos da legislogéo
especifica vigente,
e Pora os documentos referentes o produtes e
o - insumos quimicos e oulras subsidncias
034.2 EXTRAVIO, ROUBO. DESAPARECIMENTO tul-u'fc:fd: 5 anos Eliminagdo s ol “_ do legisloud
especifico vigente,
Paora os docurnenfos referenfes o produlos e
Sk e insumos quimicos e oufras subsincias
0343 TRAMSPORTE DE MATERLAL 2 onos Eliminagdo e ot do leaiclocse
especifica vigente,
Parg ot documentos referentes o produtos e
= L insumos quimicos e oulras substdncias
034.4 AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL 1 ano Eliminagde ankaaniig xiaireir v fenmea choagishios
especifica vigente.
Para os documentos referentes o produtos e
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AD e Elrinacla insumas quimicos e outras substdncias
DEPOSITO e entorpecentes, observar os prazos da legislacdo
especifica vigente.
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l 035 ALIENACAD. BAIXA [MATERIAL FERMANENTE E DE
COMSLMO)
PRAZCS DE GUARDA
ASSUNTO FASE DESTINAGAQD FIMAL OBSERVACOES
CORRENTE ﬁEm'm;mf AGAO A
S5 anosa
contar
da data
035.1 VENDA (HCLUSIVE LEILAO) s |99 Eliminagao
’ dascontes | Qprovag
o das
contas
Para MronsogBes que envolvam pagomenfos de
) despesss  pendentes, ulilizar prazes poro
035.2 CESSA0. DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Efiminagia decumentas financeiras [Até das conlas
+ 5 onos o confer do dofo de oprovacdo das
contas e eliminagho).
034 INSTALACAD E MANUTENCAD
2 anosa
contar
da data
035.1 REQUISICAD E CONTRATACAD DE o de e
aprovogio Eli
SERVICOS [MCLUSIVE LICITACCIES) doscontos | OProvag T
do das
contas
034.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS i
o 1 ano Eliminacga
DO GRGAO i
037 INVENTARIO e
PEAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORREMTE | mirDLdR1A
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Sanosa
confar
da data
A
037.1 MATERIAL PERMANENTE prvate. | 2® - T ——
dascontes | QProvag
do das
contas
5 anosa
confar
da dota
A de
037.2 MATERIAL DE CONSUMO apravagio Eliminagdo
dascontas | Qprovag
Go das
contas
Este grupo serd desenvolvido pelo drgoo de
039 CUTROS ASSUMTOS REFERENTES A MATERIAL acordo com o necessidode, bem como o
ternporalidode & destinacdo.
040 PATRIMONIO ik
NORMAS, REGULAMEMTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDI- vigera 5 anos Guarda permanente
MEHTOS, ESTUDOS EAOU DECISOES DE CARATER GERAL
E opeional o reprodugio dos  documentos
041 BENS IMOVEIS 3 anos 5 anos Guardo permonenfe | previomente oo recolhimenio, para que o Srgdo
PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS permaneca com cdpias pora consulla,
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE Os documentos que néo envolvem pagomentos
SERVICOS BASICOS serdo eliminades apds 1 ono.
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEMNTER- | DESTINAGAD FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  meDuisia i M;
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5 anos a
contar
da data
3 o de .
041.011 AGUAE ESGOTO aprovagss Eiminaghio
doscontas | Gprovag
do das
confas
S anosa
contar
da daota
041.012 GAS i Eliminagdo
doscontas | Qprovag
do das
confas
2 anosa
contar
da data
041,013 LUZ E FORGA R Eliminagéo
dmcontes | Qprovag
do das
confas
041,02 COMISSAC INTERMA DE CONSERVACAD L
DE ENERGIA [CICE) A0 ESaO
uﬁum%: AR S AT donos | Sanos | Guarda permanente
PRAZCS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | asemter. | DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  jaenuARiA




L Angatubs- -tz " e
i e
[ 5 anosa
confar
do data
: CONDOMINIO r s e, Eliminagéo
Go das
confas
041.1 AQUISICAD
S anosa
conlar
da data
041,11 CORMPRA ﬂF'::# de Guarda permanente
’ dascontos | Gprovag
go das
contas
Para fransogdes que envohom pogomentos de
despesas  pendentes, ufilirar prozes  poro
041.12 CESSAD 4 anos 5 anos Guordo permonente | documentos finonceiros (AN oprovacdo das conlas
+ 5 anos o conter do dote da eprovecdo dos
condas & guordo permaonenie).
Poro kronsogdes que envolvom pogomenios de
despesas pendentes, wvhlzor prozos pora
041.13 DOACAD 4 anos 5 anos Guordo permanente | documentos financewros (Al oprovocdo dos contas
+ 5 onos o contor da dote de oprovocdo dos
. confos & guorda permanente).
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE | "Meotigin i




[_ Para fronsogbes que envolvam pogomenfos du1
despesas pendentes, whilizar prazros para
041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos Guardo permanente | documentos finonceiros (AN aoprovagdo das contas
+ 5 onos o contor do doto de oprovegdo das
contos & guarda permaneanie).
S anosa
contar
da data
i L ]
041.15 LOCACAD, ARREMDAMENTO, COMD . de Efimimaciic
DATO dotcontex | OProvag
do das
contas
041.2 ALIEMACAD
Sanosa
contar
da dato
Ard de -
041.21 YEHDA 1% aprovag G o permanente
go das
contas
Para fronsogies que envolvom pogomentos de
despesas  pendentes, ulilizar prozos  poro
041.22 CESSAD 4 anos 5 ancs Guarde permanente | documentos finonceiros (Abé oprovagdo das confas
+ 5 onos a contar da dofo de oprovogdo dos
confos @ guordo permanente).
PRAZOS DE GUARDA "
ASSUNTO FASE FASE IMTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  mepLieia
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g despesas  pendentes, wiilizor prozos poro
041.23 DOACAD o amot 5 anos Guorda permanente documentos finonceiros (Al oprovogio das contos
+ 5 onos o confor do dofo de oprovagio dos
confas & guards permananie].
Para ronsogdes que emvolvam pogomenfos de
despesas  pendentes, utilizar prozos porg
041.24 FERMLITA, 4 anos 5 anos Guarda permanente | documentos financeiros [(Afé das confas
+ 5 onos o contor do dolo de oprovagdo das
conlas ¢ guardo permanente),
413 DESAPROPRIACAO, REINTEGRACAQ DE POSSE 5 Enos a
REM?{I]-[E&E GDED{}MI'NTD TOMBAMENTO contar da
h‘;unl;lu data de Guarda permanente
as contas Vg
s confas
041.4 CIBRAS
" £ anad @
A confar do
041.41 REFG% RECUPERACAD, RESTALIRA- i Gaand o
t:"'ﬂ das confos oprcenie
oAy Covdgy
Sanosa
Ahi confor oha
047.42 I:'DHSTEUI:.E.-ID oo data de Guardo permanenfe
ahas ool o mq-l;ﬁq.
ko coday
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO MCLUSIVE O documentos que ndo envolvem
LICITAGOES) pagamentos serdo eliminados apds 1 ano.
Sonmo
n A confor da
041.51 MAMUTEMCAC DE ELEVADORES By dafa de Eliminogao
dos comias aprovg
s conbas
Seama
= A oonfor da
041.52 MAMUTENCAQ DE AR-COMDICIONADD | oprovopio dafo de Eliminogao
dos confos e i
dos contos
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | f DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | ' mgpuisin
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= 5 o
rcu:.s: MANUTENCAO DE SUBESTACOES E are bidoricrpd
apttveg o iy de i
GERADORES g o Eliminagso
ooy oo
. § omod &
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAD, DESINFES- s coror da :
- o bz e Elimina
TACAD IMCLUSIVE PARA LARDINS) cboa eomio apeaphe L
dlas confas
- Este subgrupo serd desenvolvido pelo drgdo de
041.5%9 CUTROS SERVICOS DE MAMUTENCAD ocorde com o necessidede, bem como o
temparalidode ¢ destinogdo.
0432 VEICULOS
42.1 ACQUISICAD INCLUSIVE LICITACOES) FPara veloulos ndo edquindos efiminar opds 1 one.
5 anozo
Aipéd do
042.11 COMPRA [HCLUSIVE COMPRAPOR apiciiigns: | Sl Eliminagéio
IMPORTAGAC) dascontas | oprwagdo
gl £ovrlag
Sonoso
A coetar da ot
042.12 ALUGUEL aprevagda data de Eliminagéo
daot confos oprmepin.
ahad covilad
Pora tronsogdes que envolvaom pogamentos de
- . : despesas pendentes, uhlizor praros poro
042,13 ﬁ%‘m& FERMUTA, TRAMS P B i Efiminogso documentcs Rivssceinas AN apwovagio dos sankes
+ 5 onos o contor do dofo de oprovogdo daos
contas ¢ efiminagdo).
042.2 CADASTRO, LICEMNCIAMENTCO. EMPLACA- Aik g .
{ 5
MENTO. TOMBAMENTO ienagdo e Ko
042.3 ALEMACAD mHCLUSIVE LICITACOES)
PRAZOS DE GUARDA,
ASSUNTO FASE | rasemtes- | DESTINACAD FIMAL OBSERVACOES
CORREMNTE MEDIAR&




Tal (18} ITHS-BEO0 =
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r_ o 4 onad & |
VENDA MCLUSIVE LEILAO) proegla | e -
042.31 v data de Efiminagdo
daas covlay
Para tronsogbes que envolvom pogomentos de
LD, DOACAO. PERMUTA. TRANS despesas pendenfes, uhilizor proros paoro
04232 EFEFEEHPEH e A 4 anos 3 anos Eliminagio documentos financeiros (AN oprovagdo das confas
+ 5 onos o confor do doto  de oprovagpdo das
contas @ eliminogda).
5 omog o
Add cordar do
042.4 ABASTECIMEMTO. LIMPEZA, MANUTEM- s e Eliminagse
GAD. REPARD dosconfas | eprevagto
dxs condas
5 omoza
Ab condor da R e Para ocidenfes com vilimas, o prazo folol de
0425 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS r‘ﬂ# dd de Eliminagée i & e 30 e
elimi enrdal
0429 OUTROS ASSUNTOS REFEREMTES A
VEICULOS
0429 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Eliminagio
042,911 REQUISICAD 2 anos Eliminagéo
042.912 AUTORIZAGCAD PARA USO FORA o
DO HORARIO DE EXPEDIENTE o i
042.913 ESTACIOMAMENTO., GARAGEM 2 anos Eliminagio
A temporalidode e destinocdo serdo
043 BEMS SEMOVENTES estabelecidas pelo drgbo de ocordo com a
18 |
Sonosa
Atk canior da G
oprovopdo dafa de uorda permanenie
044 INVENTARIO [NCLUSIVE RAMBI) iy P
o contad
PRAZOS DE GUARDA )
ASSUNTO FASE FASE [NTER- DESTINACAD FIMAL OBSERVAGOES
CORRENTE |  eniiria




- ———

B ]

- Angatuba o s w1
— Rt Tut (13) 3T0DBR00 g S
|I 049  OUTROS ASSUNTOS REFEREMNTES A PATRI-
MOMNIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminogée
e Jomosa
- conlor do R Os docurmentos que ndo envolvem paogomentos
04211 SERVICOS DE VIGILAMNCIA, w dato e Elrminogao S afiadia gl T s
o eonlad
5 onos @
- : woviar de 2y Os documentos que ndo envolvem
oas covikag
049.13 PREVENGAO DE INCENDIO
TREIMAMENTO DE PESSOAL, IMSTALACAD E it
i INSPECORS 2 anos Eliminagan
PERIGDICAS
CONSTITUICAD DE BRIGADAS DE INCEMDIO,
PLAMOS, PROJETOS E RELATORIOS 4 onos = anos Guarda permanente
Ard
049.14 SINISTRO e £ ancd Eliminaga
(=11
04915 COMTROLE DE POETARLA, 2 anos Eliminagéo
REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminagao
0492 MUDAMNCAS
5 aned &
Al confar da
04921 PARA OUTROS IMOVELS oprovngio dota de Eliminagde
dad canfad W
s eoniod
5 ancia
Arg Fizv o
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL st | dekads Eliminagdo Os documenics que ndo envolvem pagamentos
daseontas |  oprovopdo serdo efiminados apds 1 ano,
dirs conlon
0493 USO DE DEPEMDENCIAS 2 anos Eliminagio
I’ﬂ-"-.EEE DE GUARDA,
ASSUNTO FASE . | DESTINACAD FIMAL OBSERVACOES
o FASE INTER MACAD AG
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[ 050 ORCAMENTO E FINANGAS
Enguronto Guardao
MORMAS, REGULAMENTADOES, DIRETRIZES, PROCED : 5 anos
MEMTOS, ESTUDOS EAOU DECISOES DE CARATER GERAL 3 - permanente
5 onosa
A ennfar da
050.1 AUDITORIA marovaqse data de Guardo permanente
s el oprevopio
diri conias
051 ORGAMENTO
051.1 PROGRAMAGAO ORCAMEMTARIA
051.11 PREVISAD ORGAMENTARLA 2 anos Eliminogdo
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARLA 3 anos 5 anos Guardo permanente
051.13 GUADRD DE DETALHAMENTC DE _—
z Efimin
DESPESA (QDD)] s G
051.14 CREDITOS ADICIONAIS
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL, 5 anos 5 anos Guarda permanente
CREDITO EXTRACRDIMARID
051.2 EXECUGAO ORCAMENTARIA
S onosa
051.1 DESCENTRALIZACAD DE RECURSOS A T::: Eliminocs
- Wﬂ?ﬂ'lih' =]
[DISTRIBUICAD ORCAMENTARIA) dosconios | aproveglo =
ol coridas
o 5 anoso
conar do
031.22 MWMHMI‘«I‘I’G DE DESPESA aprovago Eliminacs
MEMSAL [PESSOAL/DIVIDA) e ¥
das conlas
5 anasa
051.23 PLAMO OFERATIVO. CROMOGRAMA A contor da -
opieeagHo dlg da Eliminagdo
DE DESEMBOLSO domoonic | ‘ammeugto s
o covias
052  FINANGAS
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PRAZOS DF GUARDA
ASSUNTO ~ FASE
et r:ia TR | DESTINAGCAD FIMAL
Z, 3 onoE o
052.1 PROGRAMAGAC FINANCEIRA DE A s .
DESEMBOLSO w rafa de E]'rmrnm;dﬁ
dlas cawrias
052.2 EXECUCAD FIMANCEIRA
5 anase
A conioy g .
052.21 RECEITA eprevr o data de Eliminagio
dhas condad aproeagio
dias conlos
£ oo g
A eoriar do e
052.22 DESPFESA, aprergie data de Eliminagso
das conlas m
dag el
5 omoso
Aihd coedar da 3
053 FUMDOS ESPECIAIS apravagsa dato de Eliminagdo
dos confas m
oy covdar
4 amas a
Ald contar do
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS aprovagn data de Gwarda permanente
cr conlar [eiatia ]
oo condad
055 OPERACOES BAMCARIAS
2 omol 9
AM covdar da
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA s deste e Eliminogto
coroy Oprovagls
ohas confar
3 anai @
. Add confor do
055.1 CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS e —
AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS)  seytumlll [JRRR— Ehmintrghc
dhay oo
4 anci a
0552  OUTRASCONTAS: TIPOB,CeDpuawsve | A% | =™ Eliminagdo
ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) doscontar | cprevegto
dal conial

PRAZOS DE GUARDA
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ASSUNTO FASE i
ot . I-:‘_r.; IMTER. DESTIMACAD FIMAL DRSERYALCDES
= S anare ]
coritgr
056 BALANCOS. BALAMCETES oprevagio date de Guarda permanen e
ohas condad it et
dias conlos
S onoea
057  TOMADADE CONTAS, PRESTAGAO DE CONTAS | A% A
[NCLUSIVE PARECER DE APROVAGAD DAS COMTAS) m —— Guarda permanente
das condos
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCA-
MENTO E FINANCAS
Sanoza
Abé oonior da
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) aprerey dato de Eliminagdo
s oot W
dexn gordas
060 DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD
5 mnot g
H H Aid cownlor do
0&0.1 PUBLICACAD DE MATERIAS NO DIARIO . Elminasto
OFICIAL doiconior | oprvapio
Jad Lonfag
0&0.2 PUBLICACAD DE MATERIAS NOS BOLE-
TINS ADMINISTRATIVG, DE PESSOAL E I ano Eliminagio
DE SERVIGO
Senpa
0&0.3 PUBLICACAD DE MATERIAS EM OUTROS Al i e
dai de El
PERIODICOS rmpposol] lenee —_—
i canlas
0&1 PRODUCAD EDITORIAL jHCLUSIVE EDICAD OU CO-
EDICAD DE PUBLICACOES EM GERAL PRODUZIDAS PELD
ORGAD EM QUALGUER SUPORTE)
. . Aré ;::Td: Dn::ur.runlm:qw ndo envolvem pagomenios serdo
0461.1 EDITORACAD, FROGRAMACAD VISUAL oprovagho dara de Eliminagdo eliminodos opds 5 onos de arguivamento no fose
das confas Bty cofrenfe.
sha sanfal

| PRAZOS DE GUARDA |
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DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

E —— = A e
ALUNTO :ﬂ;f;‘ﬁ FASEINTER. DESTIMAGCAD FIMAL OBSERVACOES
Add ;:;:; Dogcymentos que ndo envolvemn pogomentos serdo
061.2 DISTRIBUICAD. PROMOGCAD. DIVULGACAD | sprovspse ety e Eliminagdo eliminades apds 5 anos de arquivamenta na fose
i i m"ﬂ'““imm"'“l corrente.
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA [LVROS,
PERIGDICOS, FOLHETOS E AUDITVISUAIS)
062.01 MORMAS E MANUAIS E‘:?;:._:_“" 5 anos Guarda permanante
N O3 documentas referentes o material bibliogrdfico
0&2.1 AQUISICAD (HO BRASIL E MO EXTERIOR) nido adguirido serdo eliminados apds | ano.
Sanor @
Al condar oo
0a2.11 COMPRA, [IMCUUSIVE ASSIMATURAS DE 1
PERADICOS, ﬁhﬂ!‘.‘h Eliminagfo
dox confas
Pora tronsogies que enmvolvom pagomentos de
) despesas  pendentes, uhilizor prozos porg
042.12 DOACAD 4 anos 5 anos Eliminagdo documenios finonceiros (AN aprovacdo das confas
+ 5 onos a contor do dota de aprovagde das
contos e eliminogda).
Paro transagdes que envolvam pogomenios de
despesas  pendentes, wvhizor prozos paro
D&2.13 PERMLITA 4 amod 5 anos Efirmira gt documentos fingmeeros (AN aprevecao das confos
+ 5 aonos o conlor do doto de oprovacdo das
contos & eliminagao).
052.2 REGISTRO 2 anos Eliminogaa
; AD. AC,
052.3 CATALF!'GM;AU CLASSIFICACA 3 ance Eliani
IMDEXACAD
062.4 REFEREMCIA E CIRCULAGAD 2 anos Eliminagdo
5 anai g
¥ Atd oonfor do
0&2.5 INVEMTARID oprovagdo data de Guagrda permanente
ohag eandod Bprova[0
chiny canfay
083 DOCUMENTACAD ARGIUIVISTICA: GESTAD
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUIMTO FASE FALE |MHTER. DESTINACAD FitAL CRSERNVACOES
CORRENTE MEDARIA s
063.01 NORMAS E MANUAIS o | 7anos | Guarde permanents
063.1 PRODUGAD DE DOCUMENTOS. LEVANTA- ) ;m I
MENTO. FLUXO s
DLAGHEETICD 5 onos 5 anos Guarda permanente
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAD, TRAMITACAD E ,
¥ Timinagd
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS i E————
063.3 ASSISTEMCIA TECHICA 5 anos Eliminacao
063.4 CLASSIFICACAD E ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminagao
™ O proro fotol de guordo do docvmenio & de
100 anas, devenda o drgfo permanecer com um
E exemplar por igual perfode. Um outro exemplar
CADIGO DE CLASSIFICACAD DE DOCUMENTOS nquani ™ Eliminoggo deverd compor o cenjunfo documental NORMAS E
Vigoma MAMUAIS do  subgrupo 043.01, seguindo o
temporafidode e destinogdo previstas porg o
mesmo.
0&3.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS S anos 5 anos Guorda permanente
I ono apds
063.51 COMSULTAS. EMPRESTIMOS o Eliminagdo
d-m-ul'uiﬁlu
063.6 DESTINAGAD DE DOCUMENTOS
0&63.81 AMALISE. AVALIACAD. SELECAD 5 anos 5 anos Guarda permanente
™ O prazo fotal de guorda do documento & de
100 onos, devendo o drgdo permanecer com um
Enavantc exemplor por igual pericds. Um outro exemplar
TABELA DE TEMPORALIDADE 9 ™ Eliminagto deverd compor o conjunto documental NORMAS E
g MANUAIS do subgrupo 063.01, seguinde o
temporalidode e destinagho previstas pora o
mesmo.
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063.62 ELIMIMNACAD
TERMOS, LISTAGEMS E EDITAIS DE CIfMCIA DE 5 anos Guarda parmanente
ELIMITACAD
PRAZOS DE GUARDA
ASSUINTD FASE DESTI AC) FINAL OBSERVACOES
CORRENTE 'ﬁmm,.'.uf' P A&
D&3.A3 TRAMSFEREMCIA. RECOLHIMENTO
GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCLA,
GUIAS, RELACGIES E TERMOS DE RECOLHIMENTO, 5 onos Guarda permanents
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO
- A temporalidode e destinagio serdo
064 DOCUMENTAGAC MUSEOLOGICA estobelecidas de ocordo com as necessidodes do
045 REPRODUCAD DE DOCUMENTOS Enllquunrn Runca T
ESTUDOS, PROJETONS E HORMAS e
066 COMSERVACAD DE DOCUMENTOS
Sanaia
- . Ak confor de . Para documentos que ndo envolvam pogamentos,
0&54.1 DESINFESTACAD, HIGIEMIZACAD m dara de Eliminagdo i L i
dot coanloy
0as6.2 ARMAZEMAMENTO. DEPOSITOS 2 onas Eliminagde
Sanosao
0&6.3 EESTAL A0 DE DOCUMENTOS i . Para documentas nio envalvam
RACAL ONCLUSME | oorovagso Ekimhaco BT
ENCADERMATAD] i R aprovagho pogomentos, eliminar apds 2 amos,
dos conlos
047 INFORMATICA,
067.1 PLANOS E PROJETOS E‘::.';::" 5 anos Guarda permanente
0&7.2 PROGRAMAS, SISTEMAS. REDES anCLUSIVE Enquanto
WICENCA E REGISTRC) DE USO E COMPRA) vigara T Guarda permanene
0467.21 MANUAIS TECNICOS Enquanto
EXEMPLARES UNICO ; Guard te
el Sonos O permanen
067.22 MANUAIS DO USUARIO Enquanto P .
;: J i 5 anos a permane




F,

Sy W A R TERATTEIGITAL R e T | r———
—_— — —
e 5 e
conie da Fer Pare documentos que ndo emvolvam pogomentos,
067.3 ASSISTENCIA TECNICA oprevente m Elimimnogde eliminar apde 2 ance.
dox canlos
FRAZOS DE GU
ASSUNTO FASE FASE INTER. | DESTIMAGAO FINAL OBSERVACOES
CORREMTE m
Este grupo serd desenvolvdo pels Srgdo de
069 QOUTROS ASSUNTOS REFERENTES gcordo com @ necessidade, bem come o
A DOCUMENTACAC E INFORMAGCAD temporalidade & destinagdo.
070 COMUNICACOES T,
MORMAS, REGULAMENTACGES, DIRETRIZES, PROCEDIMER- vigora 5 anes Guarda permanente
TOE, ESTUDOS EAOU DECISOES DE CARATER GERAL
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICOS DE EMTREGA EXPRESSA
5 anora
Ard cartar da
071.11 MACIOMAL aprovagsa ety e Eliminagac
das anfan aprOvOg
afan cunfau
Sancaa
Ard confor cha
07112 INTERMACTONAL aprovaita data da Eliminacio
daz contas g i
o oonhee
071.2 SERVICOS DE COLETA, TRAMSPORTE E A ke
ENTREGA DE CORRESPOMNDENCIA aprovegio dafa dle Eliminagdo
MGRUPADA = MALOTE das contas GprEage
dos conlos
5 onos o
Ald caniar g o 5
071.3 MALA OFICIAL aprovogie data de Eliminagdo
elas canbos ]
glos conlay
5 onos o
Aré contar do St BT
071.9 DUTROS SERVICOS POSTAIS Al e data de Eliminagda
das conlas “mﬁu
dias comdas




i L =R FTEJ..:. ﬁ.i:"_;.:_ NITE - i LT
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE [ B- DESTIMACAD FINAL OBSERY
CORRENTE | " eniinia e ERVACOES
5 anosa
Ald condar da
072  SERVIGO DE RADIO sprovogte | datode Eliminagéo
dos conmlms apFosaha
das cantas
5 onos
i H A condar da g
o072 IMST. O, MAMLUTE . REPAR ap g dn doto de iR
ALAGA NGAD o : o g0
s cantas
5 onos a
A covsar da ;
073 SERVICO DE TELEX m dato de Eliminogdo
g cardad
Sonosa
- - M mmh E‘l - -
. . MANUTENCAD. aprapio data de im o
073 INSTALACAD REPARD P inags
ders cehzg
074 SERVICO TELEFONICO NCLUSIVE AUTORIZACAD 1
PARA LIGACOES INTERURBAMAS]. FAC-SIMILE (FAX) iyl i
S anai g
i A covsar g
D74.1 INSTALACAD. TRAMSFERENCIA. MANU- ; it Efminogho
Em. REPARD dois confas aprovapde
dai cordo
Enquanio :
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERMNAS Vigora Eliminagao
N
074.3 COMNTAS TELEFONICAS " s data de Eliminagso
dai canfal
5 anasa
i Add eantar da
075 SERVICOS DE TRANSMISSA0 DE DADOS, VOZ iy Efiminagdio
E IMAGEM daos contas oprmvayda
dat canlas
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ore CUTROS ASSUNTOS REFEREMTES A COMUMI- \Eﬂ' ufvP:m“-inﬂ-mwdﬂu I:l: drgho d:\
e lemporalidode e destinocso.
PRAZOS DE GUARDA,
ASSUNTO FASE DESTI AD FIMAL
cORRENTE | FASEINTER- MNACAD OBSERVAGCOES
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINIS-
TRACAO GERAL
" Guarda
o ACOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos permanente
200 ASSUNTOS DIVERSOS
210 SEEL:EHIDADES. COMEMORACOES. HOMENA- — Eliminacs
PLAMEIAMENTD), PROGRAMACAD DISCURSDS, PALESTRAS E
TRABALHOS APESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAD 5 anos 5 anos Guarda permanente
920 COMGRESSOS. COMFERENCIAS, SEMIMNARIOS.
SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENGOES.
1 Elimi
CICLOS DE PALESTRAS. i i
PLAME JAMEMTL, . PALESTRAS E
TRABALHOS mwmm 5 anos 5 ancs Guarda permanente
930  FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. ;
I ena Elim
FESTAS Fosto
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAD, DISCURSOS, PALESTRAS E
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAD 3 ancs 3 anas Guorda permanente
CONCURSOS 1 g Eliminagdo
FLAMEIAMENTD, MORMAS, EDITAIS, HABILUTACAD DOS =
CAMDIDATOS, JULGAMENTO DA BAMCA, TRABALHOS | 5 anos 5 anos Guarda permanente As normas deverGo permanecer em fase corrente
CONCORRENTES, PREMIACAD E RECURSOS enguania vigoram.,
940  VISITAS E VISITANTES 1 ano Eliminogio
990  ASSUNTOS TRAMSITORIOS
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[ 971 APRESENTACAD. RECOMEMNDACAD 1 anc Eliminggda
| 992 COMUMICADOS E INFORMES 1 ana Eliminagdc
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE . | DESTINACAD FIMAL OBSERVACOES
i F:E.'EI'-ITH ACA AG
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITAGOES. Yk Einsaa
PESAMES o
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 1 ana Eliminagéo
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES s Elminacd
DIVERSAS :
994 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E tona Eliminagso
DE SERVIDORES _
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE .| DESTINACAC FIMAL OBSERVACOES
CORREMTE Fm,,.ﬂ:,{m;mm ';" G
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AMEXO I

O indice & um instrumento auxilior & clossificagdo, portanto a sua utilizagdo deve ser seguida da consulta ao Cédigo de classificogdo de

documentos de arquivo, pois este possui informagées complementares copazes de rafificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem
adotadoes quandoe da dassificogdo e do arquivamento de documentos.
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ABASTECIMENTO DE VEICULOS 042.4
ABONOS

defaltas e SR i " 55 I |

.de permonéncio em SBIVIgO ... eevcsresnsenseeseerees 024,112
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Acervos argquivishcos
Ver DOCUMENTACAO ARGQUIVISTICA

Acervos bibliograficos
Ver DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
ACERVOS DOCUMENTAIS

T O — | -8

Acervos museclogicos
Ver DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

Acesso & documentogdo arquivistica
Ver POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA

ACIDENTES
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ACUMULAGAO DE CARGOS
I s N R
j 17 J—

ADIANTAMENTOS

PRPEPTRO, | -~ W

T L et TOT—— . . 1 L")

execugho fiNanCeirg s 092,22

ADICIOMAIS 024.13,024.13%

abono ...oeeeeeeee i, 024 137
Otvidodes PENOSAS .......cccureececisiscnmsmsmsnsassssssssssssnsnssnsnanans 024,135
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—————————————— s DR 1T

e R S UOU O VROp——— - 8

T 1Ty 7 S— SR SRR RO, | ¢ B B

periculosidade.... ... 024,133
BN e Ll e L 1T [T US| v T b .

S R i s i DA S)
ADITAMENTOS

e OCONOS v eeeccsnasrmreerasssssssnssssnsmnrasnnsnssassanans DOS

B ORI - icicviniisiimsmsrinnimemnivniiimissininiininisss O
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.de convénios.............

ADMINISTRACAD ... senemsessnsnsnenns
ADMISSAD DE PESSOAL ..ooveeeeeeeeeeeerrnnens

ADVERTENCIAS ..o eeeeeeeesee e s e essseseese e eeeemem e e s e e ese s

AFASTAMENTOS 024.4

T IR et e i B

221,02%.222
.para depor ...

.para exercer mandato eletivo ..

.para servir ao Tribunol Regmnul Eleitoral I_TEE]

.para servir como jurado....

Jpor suspensﬁn de contrato de trobalho [CL‘I}

AGRADECIMENTOS.............

e e

..lihGU.A., fornacimento. ..o

_para missto foro da $80..........cvmrmsrmesrsnsrsssnsssrossrsnres
.para mudanga de domicilio de servidores........cooeunen.

AJUSTES............

EEEERrEFECENENEA N FEPECEREAE

.. 004

.. 00O, 090
s O 11
.. 025.12

weeess 029.22, 029

w0244
P ) .- B

.....024.4

.. 024.4

.. 024 .4

weld29.11
ssssns TS
.. 041.011

-.029.21
eeees 029,21

.. 024.51

ALIENACAO
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.de bens imdavers
.de material

I8 CONBUMOD ..cooovnsnsnnrnsnssassnnass

ALISTAMENTO ELEITORAL, concessdo para ausenlar-se do servigo ... 024,91
ALMOXARIFADO, movimentagBo .........coowvunensaas

ALUGUEIS
o T i e e i

ANALISE DE DOCUMENTAGAD ARQUIVISTICA, ................063.61

F R o K I St B R Ry URPROIEE, . 0 1.
APARELHOS, QQUISIGE0 ......ooecoceceeressssssasmssssrsssssssassssssssassesessmnmessees 033, 1
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL ......oonvcvvviscnmrenriencececesannnn. 022, 022.9
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APROVAGAO DAS CONTAS, POrecer.................o.ooooooomosesmroroorn, 057
APROVEITAMENTO DE PESSOAL .......oouvreecencenmsssassosssssesssnresnsesses 023,11
APURAGAO DE RESPONSABILIDADE .........cocovovvveriemsosrvisrnssnrinnenss 025
AQUISICAO

.de bens iméveis 026.193, 041.1

.de documentacio bibliografico .....cccccrinmsrnrscsnimenisssnsnssenness 062, 1
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I ——— | = |
IS VHIOMOE cocsiniorsisrrrisnresniermirmmis s sssaissssrsnrests DNEs ]

AR CONDICIONADO, manutengiio ........ccmemssmssssmssssmsssnssssneness 08 1.52
ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS ......cccccnssnmunssnsmsnssnsnssssensss 06 6.2
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS ........oooovvicnesssasmmsnsmssaseisaceess 063.4
ARRENDAMENTO DE BENS IMOVEIS .........ooooceceeaeemesacnssssnssssanee 041,15
ARROMBAMENTO DE PATRIMONIO .......oooeveeeeecnnrsnnsssnsssseensaees 04914
ASCENSAD FUNCIOMAL ..covervsincmssiiiissisisssssssssssisasssssssrmasassnsnsrenss G203
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS ........coovvvmsessmmssssrsssasesssnsssancessneees 020.5
ASSINATURA
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owtorireda
porocontacorrente embonco ... 0551, 055.7
Jpora requisicio de servigo reprografico .. 032

ATAS s 011
ATIVIDADES PENOSAS 024 135
AUDIENCIAS ... 0103

AUDIOVISUAIS.... .. .. 012 3, 062
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ALDTTOPIOE, L0 woiciuiissiissna sainsoias i i nissaia

AUTOMNOMOS, servigos profissionais ransitarios .............o.oovveevuen.

AUTORIZAGAC
.de afastamento do pais .....c.cceviiinanas

.de saida de matenal .....ccccevviriennirneiinnna.

.para ligagbes interurbanas ...
OIS U0 OB VBICUIOE ..cccvesmasrmsnsssnssrnssssnssinssssssnsssetesssssssnansas

AUXILIOS  024.92,026.12

Ocidents ...

BT T Tl T T

.assisténcio pré-escolar ... .
ORIV s i s e oo i ok e i
.10 —

SJordomento .....ccoeeenee

Juneral ..o ——
2oL L [+ R,

.natalidade ........cveven

DRI o e R

. - - ——

waneees DS
e 0493

029.5

... 029,222
weee 0344
—e 074

042,912

e 026,12
. 024,92
censre. 024,92
-.024.92
— i L
ceneee 024,92
- 026,12
-.024.92

. 026,12

.. 026,12

e 024,92

L
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AVALIACAO

dedesempenhio ........cocoocoieir e s senessseeenes 033,03
.de documentagdo arquivishica ......cccccevee. R = ¥ ]

AVERBACAD DE TEMPO DE SERVIGO......cooeceereceeeceeicceressmsnenenns 026,131

-.Ha_

BAlA

.de documentogdo bibliogréfico ........c.ccmmniniinriennnnas,

de material
S RS AT R PR TR AP | e S Dt B GPEROLL 1 - 1.

sivisisisanes OO0
DT | . -

ceree 056
SOV 1 » | B

.. 062.5
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BEMEFICIOIS i.visssitminsiiaseasrnbassisisisivomssnpimiosinsmssismsimasonsmmmmsssnsrnss W30 ¥ 026,19
BEMS

SVBIR i R i T ]

1 [TT, T, T T TS TRTTROR ¢ - § B
SOPMIOIN i vinirsisrraminsnrssanmsssisiasorisssuraisssmasiaiicasiaininines 010 V9. D411

LEESSBO ..o roeneeeseeiesmemenssssesenssssnssmsaensesssaeerssseseesnsseeees 041,12, 041,22
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.desOpropriogho ...csresasrssrsssssssess s snrnsnsssnarsssmsssssnsssssasssssess 4 ) 3
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Jeinlegrogso de posse...........ciirsiinnsssinsssnsnsssssressasnasses 0471.3

reivindicagio de dominio ........cccccvvmrsnrsimmenmeirmnmsnsssssiene.. 041.3
TESIAUMTCAO ...oenvermcarrenssarsmssnnsssrasssnsnserasassnssssrsasarsssssnseneees 081,41
B o i s e e Y

wso dedependBnOios ... ssssersssiess 0493

VBRI e eeeceee e senasenenssenssassnssssssnsassnnssnisnsnensnnmnnnneneees O], 21

.mévels
Ver MATERIAL PERMANENTE

BIBLIOGRAFIA oo seressnsssssssssssmesssssssasssnssssasssssssmsssssnssernsssesesnssnns (0624
B e s T T

BOLETIM

R I s st A R A b i 020.1

BOLSAS
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s e e Y
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BRIGADAS DE INCENDIO

CADASTROS

e FOrNECBdOreS ...cocvreveeresrrnessssmsressssmssessssssnsnssrnsrssnns

—— =

04%.13

de velculos......ocneemmaisinrensas

CAMPANHA INSTITUCIONAL

CAMNDIDATOS

.a cargo publico.......

.a emprego piblico ..

Cunlinu.'s
Ver REFEITORIOS

CARGOS

dassificogdo de.........

012.3

s
-ee 020.5
.. 042.2

- 021.1
- 0211

. 023.02
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HONSPOSIQHO DB siscisisimmisssssisisrisissmismisssinisisssssamsssensoss WESIL
CARTAS
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CARTEIRAS DE IDENTIDADE FUNCIOMNAL 020.2
CARTAZES

2T T S TS T T TP memm—— ) } 5

AIDECIIOIE ... .o s anssririsianrminmssisnmmmianmswvsssmmisesnsesminvsss. O 1w

CARTOES

.de idenfificogdo Funaonal ccoeeee e e msnnre e D20.2
S8 PONID.......cooececissmssminans st smsassirisssarirsastsssssinnssarsnsrasiess 2011
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CASAMENTO, concessBo pora owsentor-sedosenvico . ... ... 02491
CATALOGACAD DE DOCUMENTAGAD BIBLIOGRAFICA 062.3

CATALOGODE MATEIIAL ..o s it s issomirss 031
CERTIFICADOS DE CURSOS..........coceecvevesressssemsmssassssessessssensserasanenree DT 2 1
CESSAQ

e B RO ... DI YL DL YD

de motenagl
033.22.035.2

033.13,035.2

Vier COMISSAD INTERNA DE CONSERVACAD DE EMNERGIA

CICLOS DE PALESTRAS, evertos 920
CIPA
Ver COMISSAQ INTERMA DE PREVENCAO DE ACIDEMTES

CLASSIFICAGCAD

.de corgos .. 023.02
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.de documentagdo bibliogréfica ...........ccreiniscsrnrnsnirnnnssness. 062.3
B N PR O R SR AR A RO o | 1 1 1 7 |
R i G T IR
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.... 063.4

CODIFICAGAO DE MATERIAL 031

D B o S e s VY
COLABORADORES, servigos profissionais ronsitrios..............c......... 029.5
COMEMORAGOES, @YEMI0S ..covvvusrmsssessssrssssessssisssssnssssssssssssssmssses. 910

COMISSAD

R TR T Taa T T R S SN SR PRI Rt e e ¢ ¢ 1

T R TR SRR RPREU SRR !  §i |

g R S O TR SVt T ORI U SRR AL AW, 1§ |
COMISSAO DE ACESSO A DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA ........011

COMISSAQ INTERMA DE CONSERVACAD DE EMERGIA-CICE 041.02
COMISSAQ INTERMA DE PREVENCAO DE ACIDENTES-CIPA 026.21
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS 011

COMITES e o Y
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COMPRA,
.de bens imdveis...

dtdonman'ru;uu h"bl n-mdﬁcn T

.de materol

de consumo...........

Jpermanente ........

B2 moedo estrangeing.......ccccararsesesessarssss

deveiculo......c.cooenees

COMPROVACAD DE ESTAGIO .....coocvrrnscmssssssssssmssssssmrsssssmssssssanns
COMUNICAGAD SOCIAL.......oommemmmrmmmesnsmsssasessssssssasesesmssssssesans

COMUNICADOS

de ofastamento de corgos .........c.ccrvrirnsnsinnssnnaes
.de alieragbes de endereqos e telefones..........ooiicnn,

.................

029.222

e 026,193, 041,11
- 062.11

P <k B §

s 033,11

s 029.222
... 042,11

022.21
012

.. 070, 079
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V. GLOSSARIOD

1 ACERVO
Tolalidode dos documentos sob custédia de um arquive (2).

2 ACESSO
1. Possibilidade de consulio a documentos.

2. Fungdo arquivistica destinada a fornar acessiveis os documentos e a promover sua ufilizogio mediante a preparogio e a publicagdo de
instrumentos de pesquisa, o erganizagio de servigo educativo, de referéncia e divulgoagdo.

3 ACOMNDICIONAMENTO

Ato ou efeite de embalar ou guarder documentos de forma oproprioda & sua preservagio e manuseio.

4 ACUMULACAO
Reunido de documentos preduzides e/ou recebidos no curso das afividodes de uma instifuicBe ou pessoa.

= JDMIHISIH;&.D DE ARQUIVOS
Diregdo, supervisdo & coordenogdo dos afividades de arguive (2).

& Administragho de documenios
Ver GESTAC DE DOCUMENTOS

7 AMOSTRAGEM

Técnico de selecio de documentos represenfativos de um conjunta,
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8  ANEXAGCAOD

Jentada, em cardter definifive, na quol prevalece, pora referéncia, o nimers do processe mais anfigo.

? ANEXO

Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de conteddo, em cardter definitivo.

10  APENSACAO

Juntada, em cardter tempordrio, feifa com o objefive de elucidor ou subsidiar @ matéria tratada, conservando coda processo o sua idenfidade e
independéncia.

11 APENSO

Documento ou processo juntado a processo, sem contudo passar a integra-lo.

12 ARMAZENAMENTO
Ado ou efeito de guardar documentos em dreas ufilizadas para este fim.

V.tb. ACONDICIONAMENTO

13 ARQUIVAMENTO
1. Seqiéncio de operagbes que visam & guarda ordenada de documentos.,

2. Agio pela qual uma auteridade determinag a guarda de um documento cessada o sua framitogéo.
V.tb. ARRAMNIO
METODO DE ARQUIVAMENTO
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14 ARGQUIVO
1. Conjunto de documentos independante da nafureza dos superfes, ccumulades per uma pessoa fisica ou juridica, plblica cu privada,

no desempenho de suos otividades.
2. Instituighe ou servigo que tem por finalidade a cusiddia, o processamento técnico, o conservacho e viilizogdo de arguivos [1).

15 ARCUND ADRINISTRATIVG
Arquivo (1) com predomindncio de documentos decorrentes do exercicio dos ofividodes-meio de uma insfituigho; expressdo vsoda em oposigio
a arquive lécnico,

16  ARGQUND CEMTRAL
Unidade responsavel pela normalizogie dos procedimentos téenicos oplicados acs arquives (1) de uma aedminisiragie, podendo ou ndo
assumir a centrofizogio do armazenamento. Também chomade arquive geral,

W.itb. ARCIUNVD SETORIAL

17 ARQUINO CORRENTE
1. Conjunte de documentos em framitagdo ou ndo, que pelo sew valor primario & objeto de consullos freqlientes pela enfidade que o produziv,
a quem compale o sua administragdo.

2. Unidode administrafiva ou servico encarregade do arquive corrente |1).

18 ARGUIVO ESTADUAL
Arquivo piblico [2) manfide pela edministragfo estodual.

19 Arquivo geral
Ver ARQUIVO CENTRAL
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20  Arquivo histérico
Ver ARQUIVO PERMANENTE

21 ARQUIVO INTERMEDIARIO
1. Conjunto de documentos erigindrios de arquives correntes (2), que aguarda destinagio e com uso pouco freqlente.
2. Unidade administrafiva ou servigo encarregado do arquive imtermediario (1).

3. Depésito especialmente construido poro ormazenomento de orquives intermediarios (1).

22 ARQUIVO MUNICIPAL
Arquivo piblico (2] mantido pelo odministragdo municipal.

23 ARQUIVO MACIOMNAL
Arquive piblico (2) mantido pela administragio central ou federal de um pais.

24  Arguivo parficular
Ver ARQUIVO PRIVADO

25  ARQUIVO PERMAMEMNTE

1. Conjunto de documentos preservados em cardter definitive em fungio de seu valor.
2. Unidade adminisirafiva ou servico encarregado do arquive permanente (1). Também chamado de arquivo histérico.

26  ARQUIVO PRIVADO
Arquivo (1) produzido por pessoa fisica ou juridica de direilo privadoe.
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27

28

30

31

32

ARQUIVO PUBLICO

1. Arquivo (1) produzido por instituico piblica no exercicio de suas funges, independente de seu Gmbito de agho e do sistema de
governo do pais.

2. Arquivo (2) integrante da administragdo pdblica.

ARGQUINO REGIONAL

Arquivo (2) encarregade de arquivos de uma determinada regige.

ARGQUIVO SETORIAL
1. Arquive (1) acumulade por um determinado setor ou servigo de uma administragdo.

2. Unidade odministrafiva ou servico encarregado do arquivo setarial (1); existindo um arquivo central, estard a ele fecnicamente subordinado.

ARGUIVO TECNICO

Arquive 1) com predemingncio de documenios decorrentes de exercicio dos ofividedes-fim de uma instituicdo; expressao usoda em cposigao a
arquivo administrativo [1).

ARRAMIO

Seqiéncio de operogies que, de ocordo com um plano ou quadro previamente estobelecido, visa & ergonizoghie dos documentos de um
arquive (1) ou colegdo, uiilizando-se diferentes métodos.

V.tb. QUADRO DE ARRANIO
ATIVIDADE-FIM

Expressio que designa os atividodes desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma instituigdo.
V.ib. ATMIDADE-MEIO
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33 ATIVIDADE-MEIO

34

35

3é

37

38

Expresséo que designa as ofividades que dao suporte & consecugio das afividodes-fim de uma instituigho.
V.th. ATIVIDADE-FIM

AVALIAGAC

Processe de andlise e de documentes de arquivo (1), que estabelece suo destinogae de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos
V.ib. COMISSAQ DE AVALM‘;ED

CICLOVITAL DOS5 DOCUMENTOS

Sucessivas fases por que passam os decumentos de um arquive (1), da sua produgdo até sua eliminagdo ou guarda
permanente. V.tb. TEORIA DAS TRES IDADES

CLASSE
Cada divisde que compde um sistemna de dassificagae (1).
CLASSIFICACAD

1. Organizagio dos documentos de um arquiva (1) ou colegbo, de acerde com um plane de dassificogao ou quadro de arranjo.

2. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteddo de documentos, selecionar o categoria de assunto sob a qual devemn ser basicomente
recuperados, podendo-se alribuir um codigo.

3. Ato pelo quul se alribui a documentos ou as informagdes neles confidas, grous de sigilo conforme legislagdo especifica. Também chamada
classificogio de seguranga.

Classificagho decimal
Ver METODO DECIMAL
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39 CODIGO
Conjunio de simbelos, normalmente letras e/ou nimeros, que, mediante uma convengdo, representam dodos.
V.tb. NOTAGAO

40 CODIGO DE CLASSIFICACAD
Sislema de cidigos derivade de um plane de dassificagdo.
V.1b. PLANO DE CLASSIFICACAC

41  COMISSAD DE AVALIACAD
Grupo multidizaiplinar encorregade do ovaliogbo de decumentos de um argquiva (1).

42 CONSERVACAD
Ao ou efeito de promover a preservagio e a restouragdo de documentos.

43 COMSULTA
Busca direta ou indirela de infarmogbes.

44  DATADE ACESSO

Data em que finda o resirigio de ocesso a um documento,

45  DATAS-UIMITE
Elemento de identfificagdo eronolégica, em que 8o mencionados o inicio e término do periode abrangide por um conjunte de decumentos.

46  DESAPENSACAO
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47

48

49

5l

Seporogbo de um ou mais processes juntades per apensagdo.

DESCARTE

Exclusto de documentos do acervo de um arquive (2), opds avaliogio.
V.th. ELIMINAGAO

DESCRIGAD

Conjunto de procedimentes que, levande em conla os elementos formais e de conteddo das unidades de arquivamento, representam-nas nos
instrumentos de pesquisa.

D'EE“I"MC.E-.‘D
Decisdo, a parfir do mruﬁu;ﬁu, quonte oo encominhamento dos documenios poro guurd'u permanente, descaorfe ou eliminagdo.
V.tb. TABELA DE TEMPORALIDADE

DOCUMENTAGAO
1. Conjunto de documentos.
2. Afo ou servigo de colefa, processamento técnico e disseminogio de informagdes e documentos.

DOCUMENTO

Unidade de registro de informagdes qualquer que seja o supore ulilizade,
V.tb. ITEM DOCUMENTAL
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52 DOCUMENTO QFICIAL

Documento emanado do poder piblico ou de insfituigies de direito privado que produz efeitos de ordem juridica na comprovagio de um fato.

53 DOCUMENTO OSTENSIVO

Documento sem qualquer resirigio de acesso.

54 DOCUMENTO PUBLICO

1. Do ponto de vista da acumulagao, documento de arquive publico.
2. Do ponto de vista do propriedade, documente de propriedade de peder piblico.
3. Do ponto de vista da produgao, documento emanado do poder piblico.

55  DOSSIE

Unidade de arquivamento constituida de documentos relocionados entre si por assunto.

56  ELIMINAGAD
Destruigio de documentos que, na ovaliogdo, forom considerados sem valor para a guarda permanente.

57  ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental, que redine fipos documentais por suas corocteristices comuns de estruturogde da infermache, come ata, carla,
decreto, disco, filme, fita, fologrofio, memorando, oficio, plantas, relatério.

58 FICHARIO
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1. Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios pré-estabelecidos, utilizade para fins de controle e recuperogio de documentos e
informagdes.

2. Mével utilizodo para guarda de fichas.

FUNDO

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; fermo que equivale o erquivo (1). Também referido como nicleo.

FUNDO ABERTO
Conjunto ao qual podem ser ocrescentodos novos documentos, em fungdo do gerader do arquive confinuar em afividode. Também referido

como nucleo aberio.

FUNMDO FECHADO
Fundo que, em fungdeo do fote do gerader de arquive 1) nae se encontrar mais em ofividode, ndo receberd ocréscimos de documentos de

dota posterior & sua existéncia. Também referido como nicleo fechado.

GENERO DOCUMENTAL

RevniGo de espécies documeniois que se assemelhom por seus carocleres essenciais, parficulermente o suporte & a forma de registre do
informogdo, como documentogdo oudiovisual, documentagio carfogrdfica, documentogio iconografica, documentagdo informdtica,

documentogio micrografica, documentagio textual.

GESTAO DE DOCUMENTOS
Administragbo da produgdo, tramifagdo, organizagio, uso e avaliagdo de documentos, medionte técnicos e praticas erquivisicos, visondo a
rocionolizogde e  eficiéncio  dos  orquives  [1).  Tombém  referidc  como  odministrogge  de  documentos,
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66

&7

68

&9

70

71

Gradagio atribuida & clossificogdo de um documento sigiloso, de acordo com a notureza de seu conteddo e tendo em vista a conveniéncio de
limitar sua divulgogio ds pessoas que tém necessidode de conhecé-lo.

V.tb. CLASSIFICAGAO (3)

&5 Guia de recalhiments

Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO
GUIA DE TRAMSFERENCIA

Instrumento de controle de enfrada de decumentos em arquives intermedidrios|2).

IDENTIFICACAQ

Processo de reconhecimento, sistemalizagheo e regisiro de informagées sobre arquives (1) com vista ae seu controle fisico e/ou infelectual.

ITEM DOCUMENTAL

Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referide come peco.
JUNTADA

Ao ou efeito de apensagio ou anexago de um processo a outro. Termo lambém aplicode & jungdo de documentos a um processo.
LISTA DE ELIMIMAGAO

Relagdo de documentos cuja eliminagdo foi autorizada. Também referida como listagem de eliminagao.

Lista de recolhimento
Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO
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72

73

74

75

76

77

78

Lista de fronsferéncia
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA

Listagem descritiva do acervo

Ver GUIA DE TRANSFERENCIA
RELAGAO DE RECOLHIMENTO

Listogem de eliminogao

Ver LISTA DE ELIMINAGAO

METODO DE ARQUIVAMENTO

Seqiéncia de operagdes que determina a disposi¢io dos documentos de um orquive (1) ou colegdo, uns em relagdo aos oulros, e o
identificagho de cada unidade.

METODO DECIMAL

Método de ordenagho que tem por eixo um plono prévio de distribuicio dos documentos em dez grandes closses, coda uma podendo ser
subdividida em dez subdosses e ossim por diante.

Movimentogho
Ver TRAMITE

NOTACAO
Cédigo de identificagdo das unidades de arquivamenlo que permile sua ordenagdo ou localizagde. Também chamades cédigo ou cota.
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81

82

Ver ITEM DOCUMENTAL

PERIODO DE RETENCAQ

Periodo de fempo, boseado em estimativas de uso, em que os documentos devern ser mantidos nos arquivos correntes, anfes de serem
transferidos para um arquivo infermediario, ou em um arquivo intermedidrio, antes de serem recolhidos oo arquive permanente.

PLAMO DE CLASSIFICACAD

Esquema elaborado o partir do estudo das estruturas e fungdes da instituigio e andlise do arquive (1) per elo produzido, pele qual se

distibuem os documentos em classes, de ocordo com métodos de arquivamento especificos. Expressdo gerolmente odotodo em arquivos
cormentes

V.th. CODIGO DE CLASSIFICAGAD

PLANO DE DESTINAGAO
Esquema no quol se fixa a destinagdo dos documentos.

PRAZO DE ELIMINAGAQ
Prozo fixade em fobela de temporalidode oo fim do quol os documentos néo considerados de valor permanente deverdo ser eliminades.

PRAZO DE GUARDA
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Prazo definido no tobelo de temporalidade, baseade em estimativa de uso, em que o3 documentos devem ser manfides ne arquive corrente (2)
ou no arquivo infermedidrio (2), ao fim do qual a destinagfo é efefivada. Também referide como prazo de retengdo.

Prazo de refengao
Ver PRAZO DE GUARDA,

PRESCRICAQ
Bxingdo de prazes para a aquisigho ou perda de direitos contides nos documentos.

PRESERVAGAO
Prevengo da deterioragio e danos em documentos, por meio de adequade controle ambiental &/ou tratamento.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

Principio basico da arquivelogio segundo o qual os arquives (1) gerados per uma instituicdo ou pessoa ndo devem ser misturados aos de
outros geradores.

Principio do respeito aos fundos
Ver PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

PROJECAQ
Saliéncia colocada ou existente na parte superior das fichas, guias ou pastas suspensas destinada oo registro de informages, permitindo rapida
visualizagdo. '

PROTOCOLO
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Servige encarregade do recebimento, registro, autuagdo, dassificagho (2), distribuigio, controle da tramitagdo e expedigio de documentos.
Tombém referide come unidade protocolizadora.
V.th. ARQUIVO CORRENTE

UNIDADE PROTC-COLIZADORA

?3 QUADRO DE ARRANIO
Esquema estobelecido paro arranjo de documentos de um arquive (1), a parir do estudo das estruturas, fungdes ou afividades do gerador e da

andlise do acervo. Expressdo odotodo em arquivos permanentes (1).

94  RECOLHIMENTO
1. Enfroda de documenios em arquivos permanentes (2], em conformidode com a suo jurisdigio arquivistica.

2. Operagio pela qual um conjunto de documentos passa da custédia do arquivo infermedidrio (2) para o arquive permanente [2).

V.tb. RELACAO DE RECOLHIMENTO
95  RECUPERAGAO DA INFORMAGAQ
Ato ou efeito de identificar ou localizor a informagio desejoda.

96  RELACAO DE RECOLHIMENTO
Instrumenic de conirole de entrada de decumentos nos arguives permanentes (2).

a7 Relegdo de transferéncia
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA

98  SELECAO
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Eleigdo, durante a ovoliogdo de um arquivo (1), dos documentos de valor permanente e dos passiveis de eliminagho, medionte critérios e
fécnicas previomente estobelecidos.

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO
Conjunto de rofinos, procedimentos e métodos de arquivamento compativeis entre si, tende em vista a orgonizogdo e preservagdo de
documentos ou arquives (1), bem como acesso (1) és informagées neles contidas.

SISTEMA DE ARQUIVOS

Conjunto de arquivos (2) que, independenfemente do posigiio que ocupam nas respectivas estruturas administrafivas, funcionam de modo
integrado e arficulado na persecugio de objetives comuns.

SUPORTE
Material sobre o qual séo registradas as informages.

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinagio, aprovado pela autoridade competente, que determina prozos e condigbes de guarda, tendo em vista fronsferéncia,
recolhimento ou eliminacdo de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos (1) sGo considerades correntes, inlermediarios ou permanentes, de ocordo com a freqiéncia de uso por seus
geradores e a identificagdo de seus valores primario e secunddrio.

V.tb. CICLOVITAL DOS DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINAGAD

Instrumento que redne informogdes sucintos sobre os documentos que, apés terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de
lemporalidade, forom eliminados.
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V.th. LISTA DE ELIMINAGAC

105 TIPO DOCUMENTAL

Divisdo de espécie documental que redne documentos por suos caracleristicas comuns em termos de férmula diplemdfica, notureza de

conteddo ou técnico do registro, fois como carfas precotérias, carfas régias, corfas patentes, decretos-leis, decretos sem nimero, decretos
legislafives, fotografias, lilogravuras, serigrafias, xilogravuras.

106 Tipologia documental
Ver TIPO DOCUMENTAL

107  Tramitogae
Ver TRAMITE

108  TRAMITE

Curso do documente, desde o suo producac ou recepgdo, olé o cumprimento de sua fungie edministrativa. Também referide come
tramitagio ou movimentagho.

109 TRAMSFEREMNCIA

Passogem de documentos do arquive corrente (2] para o arquive intermedidrio (2).

110 Tragem
Ver SELECAO

111  UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
Doecumento ou conjunio de documentos que se toma por base para fins de clossificagao (1), armazenamento, arranjo & nolagio.
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112  UNIDADE PROTOCOLIZADORA

Setor {ou unidade administratival que, olém de realizar as alividades de protocole, tem a incumbéncio de outuar processos, independentemente
de sua denominagdo e posicionamento hierérquico na estrutura organizacional.

V.tb. PROTOCOLO

113 VALOR ADMIMISTRATIVO

Valor que um documento possui para a administragio produtora do arquivo (1), na medido em que informa, fundamenio ou oprovo seus afos
presentes ou futuros.

V.ib. VALOR PRIMARIO

114  VALOR FISCAL

Valor atribuido o documentos ou arquives para comprovagio de operagées financeiras ou fiscais.

115 Valor historico
Ver VALOR PERMANENTE

116 VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informagbes nele confidas, independente de seu valor probatério.

117 VALOR LEGAL

Valor que um documento possui peranie a lei para comprovar um fato ou constituir um direito.

V.1b. VALOR PROBATORIO

118 VALOR PERMAMENTE
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121

Valor probatério ou valor informative que justifica a guarda permanente de um documento em um arquive {1). Também referido
coma valor histérico.
V.ib. VALOR SECUNDARIO

VALOR PRIMARIO

Valor afribuide aos documentos em fungo do interesse que possom ter paro o gerador do arquive (1), levando-se em confa a
sua utilidade para fins administrafivos, legois e fiscais.

VALOR PROBATORIO
Valor intrinseco de um documento de arquiva (1) que lhe permite servir de prova legal.

VALOR SECUNDARIO

Valor afribuide oos decumentos em fungdo do interesse que possam ler para o gerodor do arguive (1), @ para oulros usudrios,
tendo em vista a sua ufilidade para fins diferentes doqueles para os quais foram eriginalmente produzidos.




