RESOLUCAO N° 010/2021

DispBe sobre o Cddigo de Classificacéo e Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
relativos as atividades do Consorcio Intermunicipal
Grande ABC, e da outras providéncias.

PAULO HENRIQUE PINTO SERRA, Presidente
do Consorcio Intermunicipal Grande ABC e Prefeito do Municipio de Santo André, no uso
das atribuicbes que lhe confere o artigo 38 do vigente Estatuto do Consorcio, e
considerando as informacdes constantes do processo administrativo n°® 045/2018,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Cddigo de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades do
Consorcio Intermunicipal Grande ABC, constante do Anexo Unico desta Resolucéo.

Art. 2° - A Secretaria Executiva e as Diretorias do
Consoércio deverdo coordenar a aplicacdo do Cdédigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades do Consorcio, no seu
ambito de atuacao.

Paragrafo Unico — Compete a Comissao
Permanente de Avaliagdo e Gestdo de Documentos de Arquivo do Consorcio, instituida por
meio da Portaria n® 1, de 18 de janeiro de 2019:



| — orientar as unidades administrativas do
Consorcio na aplicacdo do Cdodigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos das atividades do Consorcio;

Il — analisar, avaliar e selecionar o conjunto de
documentos produzidos e acumulados em decorréncia das atividades do Consorcio, de
acordo com o Cadigo de Classificacdo, mantendo-os pelos prazos de guarda e a destinacao
final definidos na Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos;

I — elaborar listagem de eliminacdo de
documentos resultante da aplicacdo do Cdédigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades do Consorcio para
aprovacao pela autoridade competente, conforme legislagcdo em vigor.

Art. 3° - A Comissédo Permanente de Avaliacdo e
Gestdo de Documentos de Arquivo do Consorcio, realizara, sempre que necessario, a
atualizacdo do Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos relativos as atividades do Consorcio.

Art. 4° - Esta resolucéo entra em vigor na data de
sua publicacéo.

Grande ABC, 7 de abril de 2021.

PAULO HENRIQUE PINTO SERRA
Presidente do Consorcio Intermunicipal Grande ABC
Prefeito do Municipio de Santo André



Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
000 ADMINISTRAGAO GERAL
001 Modernizagao e Reforma Administrativa - Incluem-se Enquanto vigora 5 anos Guarda
documentos referentes aos projetos, estudos e normas Permanente
relativos a organizacdo e métodos, reforma
administrativa e outros procedimentos que visem a
modernizacdo das atividades do Consércio Intermunicipal
Grande ABC.
002 Plano Institucional - Incluem-se documentos referentes 5 anos 9 anos Guarda Programas e/ou
ao planejamento e aos planos, programas e projetos de Permanente projetos de trabalho,
trabalho gerais. classificar no assunto
especifico.

003 Relatdrio de Atividades Que engloba
informagées
financeiras, atividades
dos grupos e demais
informagdes do
Consorcio. O relatdrio
do controle interno
também é enviado ao
TCE-SP.

004 Acordo. Ajuste. Contrato. Convénio - Incluem-se Enquanto vigora 10 anos Guarda Quanto aos demais

documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato Permanente acordos, ajustes,

e/ou convénio, implementados ou n3o, tais como
projetos, relatdrios técnicos, presta¢des de contas e
aditamentos, que abranjam a execugdo de varias
atividades ao mesmo tempo.

contratos e/ou
convénios, classificar no
assunto especifico.




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario

010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

010.1 Norma, registro, regulamentacao, diretriz, Enquanto vigora 5 anos Guarda
procedimento, estudo ou decisdo de carater geral Permanente
referente a organiza¢ao e funcionamento

010.2 Regimento. Regulamento. Estatuto. Organograma. Enquanto vigora 5 anos Guarda
Estrutura Permanente

010.3 Documentos oficiais gerados pelo 6rgao 2 anos Guarda

permanente

011 COMISSAO. CONSELHO. COMITE. GRUPO DE TRABALHO.

011.1 Ato de criagao, ata e relatdrio de comissdes, conselhos, | 4 anos 5 anos Guarda
comités, grupos de trabalho ou tematicos - Incluem-se Permanente

documentos referentes a criagdo de comissdes,
conselhos, comités, grupos de trabalho ou Tematicos, no
Consorcio Intermunicipal Grande ABC, bem como aqueles
relativos ao exercicio de suas fungdes, tais como: atas e
relatdrios técnicos.




Cédigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario

020 PESSOAL

020.1 Legislagao - Incluem-se normas, regulamentacdes, Enquanto vigora 5 anos Guarda
diretrizes, estatutos, regulamentos, procedimentos, Permanente
estudos e decisGes de carater geral.

020.2 Boletim - Incluem-se boletins administrativos, de pessoal | 10 anos 10 anos Guarda
e de servigo. Permanente

020.3 Identificagdo Funcional - Incluem-se carteiras, cartoes, Enguanto o servidor Descarte
crachds, credenciais e passaportes diplomaticos. permanecer

020.4 Relagdo com 6rgao normatizador da Administragao 5 anos 5 anos Descarte
Publica - Incluem-se obrigag¢des trabalhistas e
estatutdrias.

020.5 Relagao com conselho profissional - Quanto aos 2 anos Descarte Os documentos cujas
documentos cujas informagdes gerem contenciosos informagées possam
administrativos ou judiciais, classificar no assunto originar contenciosos
especifico. administrativos ou

judiciais serdo
classificados nos
assuntos
correspondentes ao
seu conteudo.




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario

020.7 Assentamento Individual. Cadastro - Incluem-se Enquanto o servidor Descarte documentos é de 100
documentos referentes a vida funcional do servidor, bem | permanecer anos, independente do
como os registros e/ou anotagdes a ele referidos. suporte. Serdo

transferidos ao arquivo
intermedidrio apds a
saida do servidor do
orgdo.

021 RECRUTAMENTO E SELECAO

021.1 Candidato a cargo ou emprego publico - Incluem-se 2 anos Descarte
inscricdo e curriculum vitae.

021.2 CONCURSO PUBLICO - Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos, constituicdo de bancas examinadoras, testes
psicotécnicos, exames médicos, editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos. Ordenar por tipo de exame e titulo do
concurso, em ordem alfabética.

021.21 Prova de Titulo. Teste Psicotécnico. Exame Médico 6 anos Descarte

021.22 Banca Examinadora. Edital. Exemplar Unico de Prova. 6 anos 5 anos Guarda E opcional a sele¢do por
Gabarito. Resultado. Recurso Permanente amostragem das provas

dos candidatos,
segundo critérios
estabelecidos pela
Comiss@io Permanente
de Avaliagdo.




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario
022.12 CURSO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO - Para os documentos comprobatérios de participagdo utilizar os prazos e a destinagdo dos
assentamentos individuais 020.7
022.121 | Curso promovido por outra instituicao no Brasil. 5 anos Descarte
022.122 | Curso promovido por outra instituicao no Exterior.
022.22 ESTAGIO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO - Para os documentos comprobatdrios de participagdo utilizar os prazos e a destina¢io dos
assentamentos individuais 020.7
022.221 | Estagio promovido por outra instituicdo no Brasil 5 anos Descarte
023 POLITICA DE PESSOAL
023.01 Estudo e Previsao de Pessoal 5 anos 5 anos Guarda
T P = — Permanente
023.02 Criacdo, classificagdo, transformagdo, transposicao e
remuneracgao de cargos e fungées
023.03 Reestruturagdo e Alteragdo salarial - Incluem-se a 5 anos 47 anos Descarte
ascensdo e progressao funcional, a avaliacdo de
desempenho, o enquadramento, a equiparagao, o
reajuste, a reposi¢do salarial e as promogdes.
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL - Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar em 020.7
023.11 Admissao. Aproveitamento. Contratacao. Nomeagao. 5 anos 47 anos Descarte
Readmissao. Readaptac¢ao. Recondugao. Reintegragao.
Reversao
023.12 Demissdo. Dispensa. Exoneragdo. Rescisdao Contratual.
Falecimento
023.13 Lotagdo. Remogdo. Transferéncia. Permuta 4 anos 5 anos Descarte




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
024 DIREITOS, OBRIGAGCOES E VANTAGENS
024.1 FOLHA DE PAGAMENTO. FICHA FINANCEIRA - Para acompanhamento de despesa mensal, ver 051.22
024.101 | Folha de Pagamento 5 anos 95 anos Descarte
024.102 | Ficha Financeira
024.12 GRATIFICACAO - Incluem-se incorporagdes
024.123 | Gratificacdo por Exercicio de Cargo ou Fungdo em 5 anos 47 anos Descarte
Comissao
024.124 | Gratificagcdo Natalina 7 anos Descarte
024.13 ADICIONAL
024.137 | Adicional de Férias - Incluem-se adicional de 1/3 e abono | 7 anos Descarte Quanto ao afastamento
pecuniario. para gozo de férias, ver
024.2
024.14 DESCONTO
024.141 | Contribuigdo Sindical do Servidor 7 anos Descarte
024.143 | Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) 7 anos Descarte




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
024.15 ENCARGO PATRONAL. RECOLHIMENTO
024.151 | Programa de Formagao do Patrimo6nio do Servidor 5 anos 5 anos Descarte
Publico (PASEP). Programa de Integragao Social (PIS)
024.152 | Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) 5 anos 47 anos Descarte
024.153 | Contribuigdo Sindical do Empregador 7 anos Descarte
024.154 | Contribuigdo Social - Incluem-se contribuicGes 5 anos 95 anos Descarte
anteriores.
024.155 | Auxilio Maternidade 7 anos Descarte
024.156 | Imposto de Renda
024.2 Férias - Inclui-se reconhecimento de férias. Quanto ao pagamento
de adicional de 1/3 de
férias e abono
pecunidrio, ver 024.137.
024.3 LICENCA
(H) Gestante 5 anos 47 anos Descarte Ver também 024.4,
024.91 e 029.11
024.4 AFASTAMENTO
(A) Para curso de formagao 5 anos 47 anos Descarte Quanto ao afastamento

(€

Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)

para missdes fora da
sede e viagens a servigo
no pais ou no exterior,
classificar em 029.21 e
029.22,
respectivamente. Ver
também 024.3, 024.91
e029.11




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermedidrio
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
024.91 | CONCESSAO AO SERVIDOR
(A) Hordrio especial para pessoa com deficiéncia 5 anos 47 anos Descarte Ver também 024.3,
(B) Horario especial para estudante 024.4€029.11.
(C) Falecimento de familiares (nojo)
(D) Doacao de sangue
(E) Casamento (gala)
(F) Alistamento eleitoral
(G) Regime especial de jornada de trabalho
024.92 | AUXILIO
(A) Auxilio-transporte Até o transito em 8 anos Descarte Ver também 026.12

(B)

Moradia

(€

Fardamento/uniforme

(D)

Assisténcia pré-escolar/creche

(E)

Alimentagio/refei¢io

julgado das contas




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario
025 PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIA. SINDICANCIA. INQUERITO
025.11 Procedimento Disciplinar - Incluem-se documentos 5 anos 95 anos Guarda Quando se tratar de
referentes a acumulagao ilicita de cargos, empregos e Permanente acumulagdo licita de
funcdes publicas, afastamento preventivo, instauracdo do cargos, empregos e
inquérito (ato de constituicdo da comissdo de funcoes publicas,
sindicancia), inquérito administrativo (instrucdo, defesa, classificar em 020.7.
relatério e julgamento) e revisdo do processo disciplinar.
025.12 Penalidade Disciplinar - Incluem-se documentos O registro das
referentes a adverténcia, suspensdo, demissao, cassacao penalidades
de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo disciplinares deverd ser
em comissao e destituicdo de funcdo comissionada. feito na pasta de
assentamento
individual do servidor
020.7.
026 PREVIDENCIA. ASSISTENCIA. SEGURIDADE SOCIAL - Quanto as licengas, ver 024.3
026.1 BENEFICIO
026.12 | AUXILIOS
026.121 | AUXiLIO
(A) Natalidade Até o transito em 8 anos Descarte Ver também 024.92
julgado das contas
(© Doenca Jule Ver também 024.92
(D) Acidente Ver também 024.92




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario

026.19 | OUTROS BENEFICIOS

026.191 | Adiantamento e Empréstimo a Servidores Até quitacdo da 5 anos Descarte Ver cdédigo 020.8
divida

026.192 | Assisténcia a Saude - Inclui-se plano de saude. Até o transito em 8 anos Descarte
julgado das contas

026.196 | Transporte para Servidores 2 anos Descarte

026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

026.21 Prevencao de Acidentes de Trabalho 5 anos 47 anos Descarte

026.219 | Outros documentos referentes a Comissao Interna de 3 anos 5 anos Guarda Permanente

Prevencao de Acidentes (CIPA)

026.22 Fornecimento de refeigdes - Incluem-se cardapios. 2 anos Descarte

026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO (Continuagdo)

026.29 Outros documentos referentes a higiene e segurangado | 2 anos Descarte Quanto ao

trabalho

pagamento de
adicionais de
periculosidade,
insalubridade e
atividades penosas,
classificar em
024.133,024.134 e
024.135,
respectivamente.




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE

029.11 Controle de Frequéncia - Incluem-se livros, cartoes, 5 anos 47 anos Descarte Ver também 024.3,
folhas de ponto, abono de faltas, eventos de frequéncia e 024.4 e 024.91.
cumprimento de horas extras.

029.19 Outros documentos referentes a horario de expediente | 2 anos Descarte
- Inclui-se escala de plantao.

029.2 VIAGEM A SERVICO - Sugere-se abrir uma pasta para cada missdo e/ou viagem, sempre que tal procedimento justificar. Quanto aos relatérios
técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no assunto especifico

029.21 | Viagem a servigo no Pais - Incluem-se documentos Até o transito em 8 anos Descarte Quanto a ajuda de
referentes as concessdes de ajuda de custo, diarias, julgado das contas custo para mudancga de
passagens (inclusive devolugdo), prestacdes domicilio de servidores,
de contas e relatdrios de viagem. ver 024.51.

029.22 VIAGEM A SERVICO NO EXTERIOR

029.221 | Viagem a servi¢o no Exterior sem 6nus para o Consdrcio | 7 anos Descarte

029.222 | Viagem a servigo no Exterior com 6nus para o Consdrcio | Até o transito em 8 anos Descarte

- Incluem-se documentos referentes a autorizagdo de
afastamento, didrias (inclusive compra de moeda
estrangeira), lista de participantes (no caso de comitivas
e delegacGes), passagens, passaportes, prestacées de
contas, relatorios de viagem e reservas de hotel.

julgado das contas




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
029.3 INCENTIVO FUNCIONAL
029.4 Delegagao de Competéncia. Procuragao Enquanto vigora 5 anos Descarte Quanto aos documentos
referentes aos
ordenadores de
despesas, utilizar o
prazo dos documentos
financeiros (Até o
trdnsito em julgado das
contas + 5 anos).
029.6 Acgdo Trabalhista. Reclamacao Trabalhista Até o transito em 6 anos Guarda
julgado Permanente
029.7 Movimento Reivindicatério - Incluem-se greves e 5 anos 5 anos Guarda
paralisagdes. Permanente




Cddigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario

030 MATERIAL

030.01 Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou | Enquanto vigora 5 anos Guarda
decisdo de carater geral referente a material Permanente

030.1 Cadastro de Fornecedores 5 anos Descarte

031 Especificagdo. Padroniza¢ao. Codificagdo. Previsdo. 2 anos Descarte
Catalogo. Identificagdo. Classificagdo - Incluem-se
amostras.

032 Requisi¢do e Controle de Servigcos Reprograficos - 1ano Descarte
Incluem- se assinaturas autorizadas e reproducdo de
formularios.

033 AQUISICAO - Inclusive licitagdo

033.1 MATERIAL PERMANENTE - Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos
técnicos e obras de arte. - Quanto a documentagao bibliografica, classificar em 062

033.11 Compra de Material Permanente - Inclui-se compra por | Até o transito em 5 anos Descarte O processo de que
importacgao. julgado das contas resulte imposigcdo de

— . sangéo é de guarda

033.12 | Aquisi¢ao de Material Permanente por Aluguel, permanente.
Comodato ou Leasing

033.13 Aquisicao de Material Permanente por Empréstimo ou Enquanto vigora 5 anos Descarte Para transagbes que
Cessao envolvam pagamentos

— - - de despesas pendentes,

033.14 Aquisicao de Material Permanente por Doagdo ou 4 anos 5 anos Descarte utilizar prazos para

Permuta documentos

financeiros.




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario
033.2 MATERIAL DE CONSUMO - Os documentos referentes a material ndo adquirido deverao ser eliminados apds 1 ano.
033.21 Compra de Material de Consumo Até o transito em 5 anos Descarte O processo de que
julgado das contas resulte imposicdo de
— - = = sangdo é de guarda
033.22 Aquisicao de Material de Consumo por Cessao, Doag¢ao | 4 anos 5 anos permanente.
ou Permuta
033.23 Confecgdo de Impressos - Incluem-se documentos Até o transito em 5 anos
referentes a impressao de formuldrios, convites, cartazes, | julgado das contas
cartdes e outros.
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL - Refere-se a material permanente e de consumo. Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos
e outras substancias entorpecentes, observar os prazos da legislagao especifica vigente.
034.01 Termo de Responsabilidade - Inclui-se Relatério de Até o transito em 5 anos Descarte
Movimentacao de Bens (RMB) ou Relatério de julgado das contas
Movimentacao de Bens Moveis (RBM).
034.1 Controle de Estoque - Inclui-se requisicdo, distribuicdoe | 2 anos
RMA.
034.2 Extravio, roubo e desaparecimento de material Até a conclusdo do 5 anos Descarte Quando se tratar de
caso apuragdo de
responsabilidade de
servidor, classificar em
025.11 ou 025.12
034.3 Transporte de material 2 anos Descarte
034.4 Autorizac¢do de saida de material 1 ano Descarte
034.5 Recolhimento de material ao depdsito 2 anos Descarte




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario
035 ALIENACAO E BAIXA DE MATERIAL - Refere-se a material permanente e de consumo
035.1 Venda - Inclui-se leilao. Até o transito em 5 anos Descarte
julgado das contas

035.2 Alienacdo de material por cessdo, doa¢ao ou permuta. 4 anos 5 anos Descarte Para transagées que
envolvam pagamentos
de despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos financeiros.

036 INSTALACAO E MANUTENGCAO - Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagdo, conservagdo, recuperagdo e consertos de

equipamentos e mobilidrio.
036.1 Requisi¢do e contratagdo de servigos - Incluem-se Até o transito em 5 anos Descarte O processo de que
licitagOes. julgado das contas resulte imposicdo de

sang¢do é de guarda
permanente.

036.2 Servico executado no Consorcio 1ano Descarte

037.1 Material Permanente Até o transito em 5 anos Guarda

julgado das contas Permanente
037.2 Material de Consumo Até o transito em 5 anos Descarte

039

Outros assuntos referentes a material

julgado das contas




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
040 PATRIMONIO - Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral
040.1 Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou | Enquanto vigora 5 anos Guarda
decisdo de carater geral referente a patrimonio Permanente
041 Bem Imadvel - Incluem-se escrituras, plantas e projetos 3 anos 5 anos Guarda
relativos aos edificios, terrenos, residéncias e salas. Permanente
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS - Os documentos que nio envolvem pagamentos serdo eliminados apds 1 ano. Quanto a
instalagdo, conservagdo e reparo de radio, telex, telefone e fac simile, ver 072.1, 073.1 e 074.1, respectivamente.
041.011 | Agua e Esgoto Até o transito em 8 anos Descarte
julgado das contas
041.012 | Gas
041.013 | Energia Elétrica
041.1 AQUISICAO DE IMOVEL
041.11 | Compra de imovel Até o transito em 8 anos Guarda
julgado das contas Permanente
041.12 Aquisicao de imdvel por cessdo 4 anos 5 anos Guarda Para transacgbes que
Permanente envolvam pagamentos
de despesas pendentes,
041.13 | Aquisi¢ao de imodvel por doagao utilizar prazos para
documentos financeiros.
041.14 | Aquisi¢ao de imdvel por locagao. Até o transito em 8 anos Descarte

julgado das contas




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
041.2 OBRA
041.21 Reforma. Recuperagao. Restauragao Até o transito em 8 anos Guarda
julgado das contas Permanente
041.22 Construgao
041.3 SERVICO DE MANUTENGAO - Incluem-se licitagdes
041.31 Manutengdo de elevador Até o transito em 8 anos Descarte O processo de que
julgado das contas resulte imposicdo de
041.32 | Manutengéo de ar-condicionado sangéo é de guarda
permanente.
041.33 Manutengdo de subestagdo e gerador
041.34 Limpeza. Imunizac¢ao. Desinfestacao
Inclusive para jardins.
041.39 Outros servigos de manutencao




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
042 VEICULO - Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo
042.1 AQUISICAO DE VEICULO - Incluem-se licitagdes. Para veiculos ndo adquiridos, descartar apés 1 ano
042.11 Compra de veiculo Até o transito em 8 anos Descarte O processo de que
Inclui-se compra por importacao. julgado das contas resulte imposicéo de
sangdo é de guarda
permanente.
042.12 Aluguel de veiculo Até o transito em 5 anos Descarte O processo de que
julgado das contas resulte imposicdo de
sangdo é de guarda
permanente.
042.13 Aquisicao de veiculo por cessao, doagao, permuta ou 4 anos 5 anos Descarte Para transagbes que
transferéncia envolvam pagamentos
de despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos
financeiros.
042.2 Cadastro, licenciamento, emplacamento e tombamento | Até a alienagao 5 anos Descarte

de veiculo




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario
042.3 ALIENAGAO DE VEICULO - Inclusive licitagdes.
042.31 Venda de veiculo - Inclui-se leildo. Até o transito em 8 anos Descarte O processo de que
julgado das contas resulte imposicdo de
sangdo é de guarda
permanente.
042.32 Alienacgdo de veiculo por cessdo, doagdo, permuta ou 4 anos 5 anos Descarte Para transagées que
transferéncia envolvam pagamentos
de despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos financeiros.
042.4 Abastecimento, limpeza, manutencgio e reparo de Até o transito em 8 anos Descarte Para acidentes com
veiculo julgado das contas vitimas, o prazo total de
guarda é de 20 anos.
042.5 Acidente, infracdo e multa de veiculo
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULO
042.91 CONTROLE DE USO DE VEiCULO
042.911 | Requisi¢do de veiculo 2 anos Descarte
042.912 | Autorizagdo para uso de veiculo fora do horario de
expediente
042.919 | Outros documentos referentes a controle de uso de

veiculo




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA
049.11 Servicos de vigilancia Até o transito em 8 anos Descarte Os documentos que ndo
julgado das contas envolvem pagamentos
049.12 Seguro - Inclusive de veiculos. serdo eliminados apds 1
ano.
049.13 Prevencao de incéndio - Incluem-se documentos 2 anos Descarte
referentes ao treinamento de pessoal, instalagdo e
manutencdo de extintores e inspe¢des periddicas.
049.14 Brigada de incéndio - Incluem-se documentos de 4 anos 5 anos Guarda
constituicdo de brigadas de incéndio, planos, projetos e Permanente
relatdrios.
049.15 Sinistro - Incluem-se documentos referentes as vistorias, | Até a conclusdo do caso | 5 anos Descarte
sindicancias e pericias técnicas relativas a incéndio,
arrombamento, desaparecimento, extravio e roubo.
049.16 CONTROLE DE PORTARIA
049.161 | Registro de ocorréncias 5 anos 5 anos Descarte
049.169 | Outros documentos referentes a controle de portaria - 2 anos Descarte
Incluem-se documentos referentes ao controle de
entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos;
permissdo para entrada e permanéncia fora do horario
de expediente; controle de entrega e devolucdo de
chave; utilizacdo do auditério e demais dependéncias do
imével por terceiros.
049.2 MUDANCA
049.21 Mudancga para outro imével Até o transito em 8 anos Descarte Os documentos que ndo
049.22 Mudanga dentro do mesmo imével julgado das contas envolvem pagamentos

serdo eliminados apos 1
ano.




Caddigo Assunto Prazos de Guarda Destinacao Final Observagoes
Corrente Intermediario
050 ORCAMENTO E FINANCAS
050.01 Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou | Enquanto vigora 5 anos Guarda
decisdo de carater geral referente a orgamento e Permanente
finangas
050.1 Auditoria Até o transito em 8 anos Guarda
julgado das contas Permanente
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 Previsdo Orcamentaria 2 anos Descarte
051.12 Proposta Orcamentaria 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
051.13 Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD) - Incluem- 2 anos Descarte
se documentos referentes as metas e destinagdo de
recursos e receitas por fontes.
051.14 Créditos Adicionais - Incluem-se documentos referentes | 5 anos 5 anos Guarda
aos créditos suplementar, especial e extraordindrio. Permanente
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.21 Descentralizagdo de recursos - Incluem-se documentos Até o transito em 8 anos Descarte
referentes as transferéncias, provisao, destaques, julgado das contas
estornos e subvencgoes.
052 FINANCAS
052.1 Programacao financeira de desembolso Até o transito em 8 anos Descarte Perguntar para o
julgado das contas Marcos




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario

052.2 EXECUCAO FINANCEIRA - Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.

052.21 Receita - Incluem-se documentos referentes aos créditos do | Até o transito em 8 anos Descarte Se ndo houver
Tesouro Nacional (cota, repasse e sub-repasse), taxas julgado das contas prestacdo de contas nas
cobradas por servicos, multas, emolumentos e outras demais paginas, deixar
rendas arrecadadas. como permanente,

assim como o QDD

052.22 Despesa - - Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como adiantamentos, subvengoes, suprimento de fundos,
restos a pagar, despesas de exercicios anteriores e ressarcimento de despesas.

052.221 | Fiscalizacdo e pagamento com retencdo de INSS Até o transito em 10 anos Descarte

julgado das contas
do ultimo ano de

052.222 | Fiscalizagdao e pagamento sem retencdo de INSS vigéncia do

contrato

052.223 | Pagamento de aquisi¢do de bens/contratacdo de servigos Até o transito em 10 anos Descarte Para concesséo de
com retencao de INSS julgado das contas didrias, ver 029.21

052.224 | Pagamento de aquisicdo de bens/contratacdo de servigos
sem retengao de INSS

052.225 | Ressarcimento de despesas

052.226 | Diarias (Estadias)

052.227 | Suprimento de fundos

052.228 | Outras despesas




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
054 OPERAGAO BANCARIA
054.01 | Pagamentos em moeda estrangeira Até o transito em 8 anos Guarda
- julgado das contas Permanente
054.1 Conta Unica - Incluem-se assinaturas autorizadas e Juig
extratos de contas.
054.2 Contas especificas de cada programa -Incluem-se
assinaturas autorizadas e extratos de contas.
056 Balangos. Balancetes Até o transito em 8 anos Guarda
- —— julgado das contas Permanente
057 Tomada de Contas do TCE - Inclui-se parecer de aprovacao
das contas.
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 Tributo Até o transito em 8 anos Guarda
julgado das contas Permanente
059.3 FECHAMENTO CONTABIL
059.31 | Fechamento contabil patrimonial Até o transito em 8 anos Guarda
julgado das contas Permanente
059.32 | Fechamento contabil de material permanente
059.33 | Fechamento contabil de material de consumo




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario
060 DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
060.1 Publicagdo de matérias no didrio oficial Até o transito em 8 anos Descarte
julgado das contas
060.2 Publicagdo de matérias em boletim - Incluem-se boletins 2 anos Guarda Guardado digitalmente
administrativo, de pessoal e de servigo. Permanente
060.3 Publicagdo de matérias em outros periddicos 2 anos 8 anos Guarda
Permanente
061 PRODUCAO EDITORIAL- Inclusive edigdes ou coedig¢des de publicagdes em geral produzidas pelo Consércio em qualquer suporte
061.1 Editoracdo. Programacgao visual - Incluem-se documentos | Até o transito em 8 anos Descarte Quanto a permuta de
referentes a composicao, copidesque e revisao de textos. julgado das contas documentagdo
bibliogrdfica, ver
061.2 Distribuigdo, promogdo e divulgagdo de produgao 062 12’ f
editorial o
062 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA- Incluem-se livros, periédicos, folhetos e audiovisuais
062.01 Normas e Manuais - Incluem-se estudos e textos Enquanto vigora 5 anos Guarda
referentes a elaboracdo de metodologias e procedimentos Permanente
técnicos adotados para o tratamento da documentacao
bibliografica.
062.1 AQUISICAO DE DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA - Refere-se a aquisigdes no Brasil e no exterior. Os documentos referentes a material
bibliografico nao adquirido serdao eliminados apés 1 ano
062.11 Compra de documentacgao bibliografica - Incluem-se Até o transito em 8 anos Descarte Para transacgdes que

assinaturas de periddicos.

julgado das contas

envolvam pagamentos
de despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos
financeiros.




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao Final

Observagoes

062.12

Aquisicdo de documentacgdo bibliografica por doagdo

062.13

Aquisicdo de documentagao bibliografica por permuta

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

062.2

Registro de documentagdo bibliografica - Incluem-se
documentos referentes a incorporacdo de livros e
periddicos ao acervo.

062.3

Catalogacdo, classificacdao e indexacdo de documentagdo
bibliografica - Incluem-se documentos referentes a
relatérios de conferéncia, listas de levantamentos
bibliograficos etc.

2 anos

Descarte

062.4

Referéncia/circula¢do de documentacgio bibliografica -
Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas
bibliograficas, bibliografias, empréstimos e intercambio
entre bibliotecas.

2 anos

Descarte

Descarte apos constar
em relatdrios de gestdo
e uso do acervo.

062.5

Inventdrio de material bibliografico

Até o transito em
julgado das contas

8 anos

Guarda
Permanente




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA- Refere-se a gestdo de documentos e sistema de arquivos
063.01 Normas e Manuais - Incluem-se estudos e orientagGes Enquanto vigora 7 anos Guarda
referentes a elaboragdao de documentos, metodologias e Permanente
procedimentos técnicos.
063.1 Producao de documentos 4 anos Descarte
063.2 Levantamento e fluxo de produ¢dao documental
063.3 Diagndstico de gestdao documental 2 anos 5 anos Guarda
Permanente
063.4 Protocolo (impresso) - Refere-se a recepcdo, tramitagdo 2 anos Descarte
e expedicao de documentos.
063.5 Assisténcia técnica a gestdo de documentos e sistemas 5 anos Descarte

de arquivo




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
063.6 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
063.61 Cadigo de Classificagdo de Documentos Enquanto vigora Guarda Deverd compor o
Permanente conjunto documental

NORMAS E MANUAIS
do subgrupo 063.01,
seguindo a
temporalidade e
destinagdo previstas
para o mesmo.

063.69 Outros documentos referentes a classificagao e 2 anos Descarte

arquivamento de documentos
063.7 POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTOS
063.71 Consulta e empréstimo de documentos 2 anos apos a Descarte Descarte apds constar
devolucdo em relatdrios de gestdo

e uso do acervo.

063.79 Outros documentos referentes a consulta e empréstimo | 5 anos 5 anos Guarda

de documentos Permanente

063.8 POLITICA DE DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

063.81 | ANALISE, AVALIACAO E SELECAO DOCUMENTAL

063.811 | Tabela de Temporalidade Enguanto vigora Guarda Deverd compor o

Permanente conjunto documental

NORMAS E MANUAIS
do subgrupo 063.01,
seguindo a
temporalidade e
destinagdo previstas
para o mesmo.




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
063.819 | Outros documentos referentes a analise, avaliagdo e 5 anos 5 anos Guarda
selecdao de documentos Permanente
063.82 Descarte de documentos - Incluem-se termos, listagens e | 5 anos Guarda
editais de ciéncia de descarte. Permanente
063.83 Transferéncia e Recolhimento de documentos - Incluem-
se guias e termos de transferéncia; guias, relacbes e
termos de recolhimento; e listagens descritivas do
acervo.
064 DOCUMENTAGCAO MUSEOLOGICA
065 Reproduc¢do de Documentos - Incluem-se documentos Enquanto vigora 5 anos Guarda Quanto a requisi¢do de
referentes a reprodugdo, em qualquer suporte (inclusive Permanente copias eletrostdticas,
microfilme), de material arquivistico, bibliografico e ver 032.
museoldgico.
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
066.1 Desinfestacao e higienizagao de documentos Até o transito em 8 anos Descarte Para documentos que
julgado das contas ndo envolvam
pagamentos, descartar
apos 2 anos.
066.2 Armazenamento de documentos 2 anos Descarte
066.3 Restaurag¢ao de documentos - Inclui-se encadernagao. Até o transito em 8 anos Descarte

julgado das contas




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
067 INFORMATICA
067.1 Plano e Projeto de Informatica Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
067.2 PROGRAMA, SISTEMA E REDE DE INFORMATICA- Inclusive licenca e registro de uso e compra.
067.21 Manual Técnico de Informatica - Refere-se a exemplares | Enquanto vigora 5 anos Descarte
Unicos.
067.22 Manual do Usuario - Refere-se a exemplares Unicos de
procedimentos para utilizacdo de programas e sistemas.
067.29 Outros assuntos referentes a programa, sistema e rede
de informatica
067.3 Assisténcia Técnica de Informatica - Incluem-se Até o transito em 8 anos Descarte Para documentos que
solicitacdes de atendimento e apoio ao usuario, julgado das contas ndo envolvam
manutencdo de equipamento, relatérios de chamadas pagamentos, descartar
pendentes e relatdrios de chamadas atendidas. apds 2 anos.
068 SEGURANGA DA INFORMAGAO
068.01 Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou | Enquanto vigora 5 anos Guarda
decisdo de carater geral referente a seguranca da Permanente
informacao.
068.1 Incidente de Seguranga da Informacgao 5 anos 8 anos Descarte
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO




Cédigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario

070 COMUNICAGAO

070.01 Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou | Enquanto vigora 5 anos Guarda
decisdo de carater geral referente a comunicagao Permanente

071 SERVICO POSTAL

071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

071.11 Servigos de entrega expressa nacional Até o transito em 8 anos Descarte

071.12 Servicos de entrega expressa internacional julgado das contas

071.2 Servigos de coleta, transporte e entrega de
correspondéncia agrupada - malote

071.3 Mala oficial

071.9 Outros servigos postais

074 SERVICO TELEFONICO

074.1 Instalagdo, transferéncia e manutencao de telefone ou Até o transito em 8 anos Descarte
fac-simile julgado das contas

074.2 Lista telefonica interna Enquanto vigora Descarte

074.3 Conta telefonica Até o transito em 8 anos Descarte

julgado das contas
074.9 Outros assuntos referentes a servigo telefonico 2 anos Descarte
075 Servigos de transmissao de dados, voz e imagem Até o transito em 8 anos Descarte
julgado das contas
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAC()ES




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
080 AC()ES CORREICIONAIS, DE CONTROLE INTERNO E DE OUVIDORIA
081 ACOES CORREICIONAIS
081.01 Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou | Enquanto vigora 5 anos Guarda
decisdo de carater geral referente a agGes correicionais. Permanente
081.1 CORREICAO - Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de averiguagdo ampla sobre atividades e procedimentos de trabalho e sobre
a conduta funcional dos servidores.
081.11 Correi¢ao Ordinaria - Incluem-se documentos referentes | 5 anos 20 anos Descarte O processo de que
a correicoes previstas no Estatuto ou no Regulamento do resulte imposicdo de
Consérecio. sangdo pelo Consdrcio é
— — de guarda permanente.
081.12 Correi¢ao Extraordindria - Incluem-se documentos
referentes a correicGes requeridas pela Assembleia ou
pelo Presidente.
081.2 INSPECAO - Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de averiguagido de aspectos especificos sobre atividades ou procedimentos de
trabalho ou sobre a conduta funcional dos servidores.
081.21 Inspegao Ordinaria - Incluem-se documentos referentes | 5 anos 20 anos Descarte O processo de que
a correigOes previstas no Estatuto ou no Regulamento do resulte imposigcdo de
Consorcio. sang¢do pelo Consdrcio é
_ _ de guarda permanente.
081.22 Inspecdo Extraordinaria - Incluem-se documentos

referentes a inspeg¢des requeridas pela Assembleia ou
pelo Presidente.




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Destinagao Final

Observagoes

Corrente Intermediario
081.3 APURACAO DE POSSIVEL DESVIO DE CONDUTA - Incluem-se documentos referentes a procedimentos de averiguagio de desvio de conduta
funcional de servidor, que atente contra interesses de individuos, de instituicdes ou da Administracdo Publica ou contra o decoro ou a dignidade
do cargo.
081.31 Apuragao de possivel desvio de conduta de secretdrios 5 anos 47 anos Descarte O processo de que
executivos, diretores e comissionados resulte imposi¢cdo de
— . - - sangéo pelo Consorcio é
081.32 Apurallga.o de possivel desvio de conduta de servidor do de guarda permanente.
Consorcio
081.9 Outros assuntos referentes a a¢des correicionais 5 anos Descarte
082 ACOES DE CONTROLE INTERNO
082.01 Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou | Enquanto vigora 5 anos Guarda
decisdo de carater geral referente a agées de Controle Permanente
Interno
082.02 Plano de Auditoria e Acompanhamento 3 anos 5 anos Descarte
082.1 FISCALIZACGES E AUDITORIAS
082.11 FiscalizagOes e Auditorias Ordinarias - Incluem-se 3 anos apods a decisdo | 20 anos Descarte O processo de que
documentos referentes a auditorias previstas no Plano de | definitiva resulte imposicdo de
Auditoria e Acompanhamento. sangdo é de guarda
permanente.
082.12 Fiscaliza¢des e Auditorias Extraordindria - Incluem-se
documentos referentes a auditorias ndo previstas no
Plano de Auditoria e Acompanhamento.
082.9 Outros assuntos referentes a a¢oes de controle interno | 5 anos Descarte




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao Final

Observagoes

083

ACOES DE OUVIDORIA

083.01

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou
decisdo de carater geral referente a agées de Ouvidoria

Enquanto vigora

5 anos

Guarda
Permanente

083.1

MANIFESTACAO

083.11

Manifesta¢ao de Interesse Administrativo - Incluem-se
documentos referentes a sugestdes de melhoria, elogios,
criticas ou reclamacGes sobre servigos prestados pelo
Consorcio para publico interno e externo.

083.12

Manifesta¢ao de Interesse do Controle Externo -
Incluem-se documentos referentes a sugestdes de
melhoria, elogios ou criticas Uteis para o planejamento
das acdes de controle externo.

3 anos apds a
conclusdo

20 anos

Descarte

083.13

Manifestacao de Interesse do Cidadao - Incluem-se
documentos referentes a demandas dos cidadaos
relacionadas a informacdes, esclarecimentos, orientacdes
sobre normas, jurisprudéncia e posicionamento do
Consarcio sobre assuntos diversos, bem como
fornecimento de documentos relacionados a a¢des da
Instituicao.

3 anos

Descarte

083.14

Manifestac¢ao sobre Servigo Publico - Incluem-se
documentos referentes a reclamacdes, criticas, elogios
ou pedidos de informacdo sobre servicos publicos ou
programas de governo.

083.15

Manifestacao sobre Suposta Irregularidade Interna -
Incluem-se documentos referentes a suposta
irregularidade cometida por autoridade, servidor,
terceirizado, estagiario ou contratado do Consércio.

083.16

Manifestacao sobre Suposta Irregularidade Externa -
Incluem-se documentos referentes a suposta
irregularidade cometida pelo Consércio.

3 anos apds a
conclusao

20 anos

Descarte




Cadigo

Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao Final

Observagoes

083.2

COMUNICACAO A OUVIDORIA

083.21

Comunicag¢ao de Suposta Infragao Funcional - Incluem-se
documentos de comunica¢do ao Consdrcio sobre a
existéncia de indicios de suposta pratica de infracdo
funcional por parte de seu servidor.

083.22

Comunicagao de Suposta Irregularidade em Ato de
Gestdo do Consorcio -Incluem-se documentos de
comunicacdo sobre a existéncia de indicios de suposta
irregularidade praticada em atos de gestdo da Instituicdo.

083.23

Comunicag¢ao de Suposta Infracao de Autoridade do
Consdrcio - Incluem-se documentos de comunicacdo
sobre a existéncia de indicios de suposta pratica de
infracdo por parte de autoridade da Instituicdo.

3 anos apds a
conclusdo

20 anos

Descarte

083.3

Cadastro de Manifestantes

20 anos

Descarte

083.4

Documentos que Originam Manifesta¢ao

3 anos

Descarte

Serdo de guarda
permanente os
documentos
considerados singulares
pelo Consdrcio.

083.9

Outros assuntos referentes a A¢ées de Ouvidoria

5anos

Descarte




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
091 ACAO JUDICIAL
091.1 Acao Ordindria 5 anos 95 anos Guarda
Permanente
091.2 Mandado de Seguranga
091.9 Outros assuntos referentes a ac¢ao judicial
092 Servicos terceirizados com cessdo de mao-de-obra (com | Até o transito em 10 anos Descarte Ver também 029.5
retengdo de INSS) - Incluem-se licitacGes. julgado das contas

093 Apuracao de irregularidade cometida por Licitante, 5 anos 20 anos Descarte O processo no qual ndo

Fornecedor ou Prestador de Servigco

resulte imposicdo de
sang¢do serd descartado
apos a fase corrente.




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario

900 ASSUNTOS DIVERSOS - Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administragdo geral cujos assuntos ndo possuem classificagdo
especifica nas demais classes da Tabela.

910 SOLENIDADE. COMEMORACAO. HOMENAGEM

911 Planejamento, programacgao, discursos, palestras e 5 anos Guarda
trabalhos apresentados por servidor do Consércio Permanente

919 Outros documentos referentes a solenidade, 1ano Descarte
comemoragao ou homenagem

920 CONGRESSO. CONFERENCIA. SEMINARIO. SIMPOSIO. ENCONTRO. CONVENCAO. CICLO DE PALESTRAS. MESA REDONDA - Incluem-se documentos
referentes tanto aos eventos promovidos pelo Consdrcio, quanto a participacdo e apresentacao de trabalhos por seus servidores.

921 Planejamento, programacgao, discurso, palestra e 5 anos Guarda
trabalho apresentado por servidor do Consércio Permanente

929 Outros documentos referentes a congresso, conferéncia, | 1 ano Descarte
semindrio, simpdsio, encontro, convengao, ciclo de
palestras ou mesa redonda.

930 FEIRA. SALAO. EXPOSICAO. MOSTRA. FESTA. CONCURSO

931 Planejamento, programacao, discurso, palestra e 5 anos Guarda As normas deverdo
trabalho apresentado por servidor do Consércio Permanente permanecer em fase

932 Planejamento, norma, edital, habilitagdao de candidatos, corrente enquanto
julgamento da banca, trabalhos concorrentes, vigoram.
premiagdo e recursos em concurso

933 Cessdo do espago do Consdrcio para feira, saldo, 2 anos Descarte
exposi¢do, mostra, festa ou concurso.

939 Outros documentos referentes a feira, saldo, exposi¢ao, | 1ano Descarte

mostra, festa ou concurso




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Final Observagoes
Corrente Intermediario
940 VISITA
940 Visitante - Incluem-se documentos referentes as 1ano Descarte
solicitagBes de audiéncia, assisténcia, orientacdo e
assessoramento a visitantes.
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 Carta de apresentagdo. Carta de recomendagdo 1ano Descarte
992 Comunicado e informe - Incluem-se documentos 1ano Descarte
referentes as comunicagdes de posse, afastamento de
cargos e alteracGes de enderecos e telefones de pessoas
externas ao Consércio.
993 Agradecimento. Convite. Felicitacdo. Pésame
994 Protesto. Reivindica¢ao. Sugestao
995 Pedido. Oferecimento. Informagdes diversas
996 Associagdo - Refere-se a associagdes culturais, de amigos
e de servidores.
997 PECA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO. DOCUMENTO ADMINISTRATIVO A CLASSIFICAR - Incluem-se documentos administrativos que ndao possam
ser classificados pelo assunto e que necessite de insercao de seus dados no sistema.
997.1 Documento administrativo a classificar. Até a classificacdo
definitiva
997.2 Peca de processo administrativo. Até a juntada do
documento ao
processo




