PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

I1l. INDICE

O indice é um instrumento auxiliar & classificac@o, portanto a sua utilizacdo deve ser seguida da consulta ao Cédigo de classificacdo de
documentos de arquivo, pois este possui informacdes complementares capazes de ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem
adotados quando da classificac@o e do arquivamento de documentos.

A
ABASTECIMENTO DE VEICULOS 042.4
ABONOS
ode TANAS .ooeiii i 029.11
.de permanéncia em ServiCo.............ooovvviiiiiiiiiiiiii 024.112
SPECUNIGITIOS 1.ttt e 024.137
ePIOVISOMIOS ettt 024.112
ACAO
odisciplinar. ... 025
UAICIAl e 091
drabalhista....... 029.6
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL

CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

Acervos arquivisticos

Ver DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA

Acervos bibliograficos
Ver DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
ACERVOS DOCUMENTAIS

odesinfestac@o ... 066.1
IGIBNIZACEO oo 066.1

Acervos museolégicos

Ver DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

Acesso & documentacéo arquivistica

Ver POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA

ACIDENTES
GAUXITO oo, 026.12
eCOM VEICUIOS ..o 042.5
.de trabalho, prevenc@o..........ccoooeeiiiii 026.21
0BIM SEIVIGO ettt eeeeiti e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeaanns 024.3
ACORDOS 004
ode PSSOl ..o 020.4
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

ACUMULACAO DE CARGOS

TGO e

O e

ADIANTAMENTOS

e SEVIdOres wovvneeee e

.execucdo financeira.......................

ADICIONAIS 024.13, 024.139

NOTUINO e
.periculosidade..............cccc
.servico extraordindrio.....................

Jfempo de servigo ...

ADITAMENTOS

ode acordos ..ooinii
Jdeajustes ...

ode contratos.....vvee e
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
WO CONVBINMIOS e, 004
ADMINISTRACAOD ... oo, 000, 090
ADMISSAO DE PESSOAL oo 023.11
ADVERTEN CIAS oo 025.12

AFASTAMENTOS  024.4

O PAIS e 029.22, 029
221,029.222
ePArA dEPOT ..o 024.4
.para exercer mandato eletivo ................... 024 .4
.para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE) .............ccceenne. 024.4
«PAra Servir COMo JUradO . ..coeiiiiiiiiiiiiiii e 024 .4
.por suspensdo de contrato de trabalho (CLT) ..........ccccvveennn.n. 024 .4
ePIEVENTIVO Lttt 025.11
AGRADECIMENTOS ... 993
AGUA, FOrNECIMENtO ... oo, 041.011
AJUDA DE CUSTO .o 029.21
.para miss@o fora da sede.........oovvviiiiiiiiiiiiii e 029.21
.para mudanca de domicilio de servidores..................cccceeeen... 024.51
AJUSTES 004
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA
ALIENACAO
edE DENS IMOVEIS .o, 041.2

.de material

oA CONSUMO e 035
ePEIMANENTE .ttt 035
o0 VEICUIOS o 042.3

ALMOXARIFADO, movimentagBo ..........eeviveeiiiieeiiiieeeiiieeeeee e 034.1
ALTERACOES SALARIAIS ..o 023.03
ALUGUEIS
ode bens iIMAVEIS ..o 041.15
.de material permanente ... 033.12
ode VEICUIOS oo 042.12
ANALISE DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ..o, 063.61
ANUENIOS ..o 024.131
APARELHOS, aqUISICAO . .ovvveiiiieiie e 033.1
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL ...coovviiiiiiiiieecee e 022, 022.9
APOSENTADORIAS ... 026.13
N elo 1T Lol Lo NPT 025.12
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | Fase NTER. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
APROVACAQ DAS CONTAS, PAr€Cer .......oveveeeeeeeeeeeeeeeeeee 057
APROVEITAMENTO DE PESSOAL ..o 023.11
APURACAQO DE RESPONSABILIDADE .....covooiiiieeieeeeeeeeee e, 025
AQUISICAO
.de bens iméveis 026.193, 041.1
.de documentacao bibliogrdfica .............ccooooeii 062.1
de material ..o 033
«d@ CONSUMO ..o, 033.2
SPEIMANENTE .ottt 033.1
odE VEICUIOS oo 042.1
AR CONDICIONADO, manutenGaO .......uvveeriiiiiieeeeiiiiiieeeeeiiieeeeeee 041.52
ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS ..o 066.2
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS ..o 063.4
ARRENDAMENTO DE BENS IMOVEIS ..o 041.15
ARROMBAMENTO DE PATRIMONIO ..o, 049.14
ASCENSAO FUNCIONAL .ot e, 023.03
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS ..o 020.5
ASSINATURA
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
.autorizada
.para conta corrente em baNCo ........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiee e 055.1,055.2
.para requisicdo de servico reprogréfico ...........oeeeiiiiiiiiinnn. 032
ode periddicos ... 062.11
ASSISTENCIA
W SAUAE oottt 026.192
ePrE-ESCOIAT L ittt 024.92
eSOCIAl e 026
.fécnica
¢0OS QIQUIVOS ettt e ettt 063.3
M iNfOrmaAtica ....oooooiiiiiii 067.3
ASSOCIACOES
eCUNUIGIS 1o 996
ode amMigoSs .ooiiiiiii 996
ode servidores ... 996
AT S e 011
ATIVIDADES PENOSAS... oo 024.135
AUDIENCIAS ..o 010.3
AUDIOVISUAIS ... 012.3, 062
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

AUDITORIAS .o

AUDITORIOS, USO e

AUTONOMOS, servicos profissionais transitérios

AUTORIZACAO

.de afastamento do pafs ...............oool
.de safda de material ..................
.para ligacdes interurbanas ........................

.para uso de veiculos ............ccceeeeeeeiii

AUXILIOS  024.92, 026.12

«ACIdENTE oottt
«alimentag@o .......eeeeeeeieiiii e
.assisténcia pré-escolar ...l

CCTECNE e

TECIUSAO e

refeiCaO ..o
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
SUNITOrMe L. 024.92
vale-transporte ... 024.92
V.ib. LICENCAS
AVALIACAO
«de desempenho ... 023.03
.de documentagdo arquivistica ..........cccoeiiiiiiiiii 063.61
AVERBACAQO DE TEMPO DE SERVICO......ovoeoioeeieeeeeeeee 026.131
-B-
BAIXA
.de documentagdo bibliografica ...........ccccoiiiiiiiii 062.5
.de material
o0 CONSUMO ittt 035
ePEIMUANENTE L.iiiiiiie e 035
BALANGCETES . 056
BALANGCOS . 056
BANCAS EXAMINADORAS ..o 021.2
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PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

BENEFICIOS

BENS

97

.modveis

«alienac@o .......cooeeeeiiiiie
«QQUISICAO...ceuiiiiiiiiiiieie,
«arrendamento ...........cooeeinn.l
eCESSAO . .uiuiitiitii el

«COMOdatO . v

«IMUNIZAGAO ..vviiiiiiiiciiicean
JiNVENtArio .....oooviieiiiii,
Jdocacdo ..o
.movimentag@o .........coceeueenen...
0bras ..o
PErMUIA. e
plantas ...

oProjetos .o

026.1, 026.19




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
SFECUPEIAGHO 1.ttt ettt 041.41
TefOrMa 041.41
EINTEGraCA0 dE POSSE....eeeeeiiiiiiiiiiieeeeee e 041.3
oreivindicacdo de dominio............oueeieeeeiiiiiiiiiiiiiieee e 041.3
(=Y (o[l (o ole Lo NN PPN 041.41
Jdombamento ... 041.3
«Uso de depend@ncias..........oooeiiiiiiiiiiiii 049.3
SVENAO ittt 041.21
.moveis
Ver MATERIAL PERMANENTE
eSEMOVENTES ..ttt e et e et e e e e e eaeannes 043
BIBLIOGRAFIA ... 062.4
BIENIOS ..o 024.131
BOLETIM
«AdMINISITATIVO Lovviiiieiee e 020.1
ode pessoal . ... 020.1
e SEIVICO 1.t 020.1
BOLSAS
odE eSTAGIO. .. i 022.2
ode €STUAO Lottt 022.1
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

BRIGADAS DE INCENDIO 049.13

CADASTROS

ode FOrNECEOrES ..o
ode PSSOl ..o

o0 VEICUIOS . .o

CAMPANHA INSTITUCIONAL
CANDIDATOS

@ CArgo PUBLICO . .ovvee e

«a emprego pUblico ...

Cantinas
Ver REFEITORIOS

CARGOS

oclassificacdo de.........cooo
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
CHAGAO A it 023.02
EIM COMISSAO ..ttt ettt ettt et e e e e e e e e eans 024.123
ePUBIICOS. ..o 021.1
SFEMUNEIACAOD A€..uvviiiiiiiiiiiiiie e 023.02
dransformac@o de ... 023.02
HranspoSiCAO de....ooiiiiiiii 023.02
CARTAS
«de apresentag@o .......oooiiiiiiiiii 991
ode recomendagBo . .oooeeiiiiiiiii e 991

CARTEIRAS DE IDENTIDADE FUNCIONAL 020.2

CARTAZES

«campanhas iNSTUCIONAIS. ........uvveeee e 012.3

SMIPIESSAO ..ttt 033.23

cpublicidade.......ooooiiiii 012.3
CARTOES

.de identificacdo funcional ...............cc 020.2

ode PONTO. oo 029.11

GIMIPIESSGIO .ttt 033.23
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
CASAMENTO, concessdo para ausentar-se do Servico....................... 024.91

CATALOGACAO DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA 062.3

CATALOGO DE MATERIAL ... 031
CERTIFICADOS DE CURSOS ..., 022.11
CESSAO
ede DENS IMOVEIS. ..o 041.12, 041.22
.de material
«dE CONSUMO ... e 033.22, 035.2
ePEIMUONENTE L.ttt 033.13, 035.2
ode PSSO ..ottt 023.15
oA VEICUIOS. .. 042.13, 042.32
CHAVES, devolucdo 049.15
CICE
Ver COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA
CICLOS DE PALESTRAS, €ventos .......cvviieiieieieee e 920
CIPA
Ver COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
CLASSIFICACAO
odE CArgOS «oiiiiiiiiiii i 023.02
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
.de documentagdo arquivistica ...........ooeeviiiiiiiiiiii 063.4
.de documentacao bibliografica ................. 062.3
ode TUNGOES ... 023.02
ode material ..o 031

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO..... 063.4
CODIFICACAO DE MATERIAL 031

CO-EDICAO . ..o e, 061
COLABORADORES, servicos profissionais tfransitérios........................ 029.5
COMEMORACOES, €VENtOS ... 910
COMISSAO

ede SINAICANCIT e 025.11

el Oral 011

B N O oo 011
COMISSAO DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ........ 011

COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA-CICE 041.02
COMISSAQO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES-CIPA  026.21
COMISSAQ PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS 011
COMITES <o, 011
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA

COMITIVAS e 029.222
COMODATOS

ode bens IMOVEIS........ooiiii 041.15

.de material permanente .........ccoooeeiiiiiii 033.12
COMPRA

ode bens IMAVEIs........oooiiii 026.193,041.11

.de documentacao bibliogrdfica .............ccooooeeei 062.11

.de material

«dE CONSUMO ..ottt 033.21
SPEIMANENTE L.uuiiiiie et 033.11

«de moeda estrangeira ... 029.222

ode velculo.. . 042.11
COMPROVACAQO DE ESTAGIO ... 022.21
COMUNICACAO SOCIAL ..ot 012
COMUNICACOES ... 070, 079
COMUNICADOS

.de afastamento de cargos .........ccooooeiiiiiiiiiiiiie 992

.de alteracées de enderecos e telefones.................................... 992

odE POSSE ..oiiiiiiiii 992
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
CONCESSOES
.de diplomas de honra ao mérito............cccceeeeeiiiii 029.31
demedalhas ..., 029.31
hordrio especial para servidor estudante...................ccvvvennn.. 024.91
.hordrio especial para servidor portador de deficiéncia.............. 024.91
-para ausentar-se do SErVICO........oovviiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 024.91
«alistamento eleitoral ... 024.91
SCOSAMENTO 1ottt et e e e e e 024.91
«doagdo de sangue ... 024.91
Jfalecimento de familiares ...........cccooeeeiiii 024.91
CONCURSQOS, eventos 930
PUBICOS. ..o 021.2
CONDOMINIOS ... 041.03
CONFERENCIAS, V8N10S ........oviieiiiiiicieie e 920
CONGRESSOS, €VENTOS ..o 920
CONSELHOS . 011
ePrOfISSIONQIS ....vvei e 020.31
CONSERTOS DE MATERIAL PERMANENTE.........ovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 036
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
_ CORRENTE | MEDIARIA
CONSERVACAO
ode dOCUMENTOS ... 066
.de material permanente ............c.ocoiooeevieeeeeeeeeeeeee 036
CONSIGNACOES ... 024.145
CONSTRUCAO  041.42
CONSULTAS A DOCUMENTAGAO
COTQUIVISTICO vttt 063.51
IBlOGrARICa. o) 062.4
CONTAS BANCARIAS
00 B e, 055.2
HPO G e 055.2
HDO Do, 055.2
(101 Tole T O OO RPR 055.1
CONTAS TELEFONICAS ~ 074.3
CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO  026.131
CONTRATACAO
«dE AUIBNOMOS ... e 029.5
«de colaboradores ... 029.5
ode PSSO .. ittt 023.11
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
.de servigos de instalag@o e manuteng@o ...l 036.1
CONTRATOS 004
ode trabalho ... 023.11, 029.5
B (Tl Nl Lo B PSP 023.12
eSUSPENSEO. ettt et 024.4
CONTRIBUICAO
.para o plano de seguridade social
«do eMPregador.......cooieiiiiiii e 024.154
«dO SENVIdOr oo 024.142
.sindical
«do empregador.........oooiii 024.153
«dO SEVIdOr ..o 024.141
CONTROLE
odE ChAVES ..o 049.15
.de entrada
ode material ... 049.15
odB PESSOUS. ..o 049.15
ode VelCUlos .o 049.15
.de estoque de material ..........ccoooeeiiiiiiii 034.1
.de expedicdo de certificados ........uvviiiiiiiiiiii 022.11
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA
ode freqUANCIA . ... 029.11
ode POrANQ.....oiiiiiiiii 049.15
.de saida
ode MAtErial .o 049.15
0B PESSOOS. ..o 049.15
o0 VEICUIOS oo 049.15
«de servigos reprograficos...........cccceviiiiiiiiiiii 032
edO USO de VEICUIOS . . e 042.91
CONVENGCOES, @VENT0S. ¢+t eee oo, 920
CONVENIOS ... e e e 004
CONV I S e, 993
SIMIPIESSGAO ..ttt ettt 033.23
Copa
Ver REFEITORIOS
COPIDESQUE . . 061.1
GO T A 052.21
CRACHAS ..o e e, 020.2
CRECHE, QUXIIO et 024.92
CREDEN CIAIS e 020.2
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS ...oviiiiiiiiiee e 012.11
CREDITO e 054
«adicion@l ..o 051.14
«do Tesouro Nacional .............coooiiiiiiiiiiii e, 052.21
eespecial ... 051.14
extraordindrio . ... 051.14
ssuplementar........ 051.14
CRIACAO
odE CArgOS «oiiiiiiiiiii 023.02
e TUNCOES ..o 023.02
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO ....ovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeee 051.23
CURRICULUM VITAE ... 021.1
CURSOS . e 022.1
.promovidos pela insttUICAO ..........oeeiiiiiiiee e 022.11
.promovidos por outras iNSHIUIGBES ...........coovviiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 022.12
N0 Brasil ... 022.121
eNO EXTEIION 1.ttt 022.122
_D-—
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

DECIMO TERCEIRO SALARIO ..o, 024.124
DB CISBS ...t
Ver NORMAS
Dedetizacdo
Ver DESINFESTACAO

DELEGACAQ DE COMPETENCIA.......oooooeoeoeioeeeeeeeeeeee ) 029.4
DELEGACOES. ..., 029.222
DEMISSAQ DE PESSOAL ..., 023.12, 025.12
DENUNCIAS ..., 025.1
DEPENDENCIAS, USO. ..o, 049.3
DEPOSITO

ode dOCUMENTOS ... 066.2

.recolhimento de material A0 ... 034.5
DESAPARECIMENTO

.de material

o0 CONSUMO -t 034.2
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | faseNTerR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
SPEIMUANENTE Lottt 034.2

ode PatrimONIo ...ooiiiiiiii 049.14
DESAPROPRIACAQ DE IMOVEIS ..., 041.3
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS ................. 051.21
DESCONTOS SALARIAIS ..o 024.14, 024.149
DESEMBOLSOS, Cronograma. ... .. ieeeee e 051.23
DESIGNACAO DE PESSOAL ..., 023.14
DESINFESTACAO

ode bens IMOVEIS......coooiiiiiie e 041.54

ode dOCUMENTOS ..vvviiiiiiiiiie e 066.1

dejardins ..o 041.54
DESPACHOS ..o 010.3
DESPESAS e 052.2, 052.22

eCOITENTES ..ottt 052.2, 052.22

ode capital ..o 052.2, 052.22

.mensais, acompanhamento..............ooooeiiiiiiiiiiiii 051.22

V.tb. REEMBOLSO DE DESPESAS
DESTAQUES DE RECURSOS ORCAMENTARIOS ..o, 051.21
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA

DESTINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA. ..o, 063.6
DESTITUICAO

«de cargo em ComMISSA0......ceeiiiiiiiiiiiiiiieee e 025.12

«de funcdo comissionada .................cc 025.12
DIAGNOSTICO DA PRODUCAO DOCUMENTAL ..o, 063.1
DIARIAS

.compra de moeda estrangeira ..o 029.222

Jhospedagem ... ..o 029.21, 029.222
DIPLOMA DE HONRA AO MERITO ..., 029.31
DIREITOS DE PESSOAL ....ooviiiiiiiee e 024, 024.9
Diretrizes

Ver NORMAS

DISCURSQOS, eventos?10

DISPENSA DE PESSOAL ..., 023.12
DISPONIBILIDADE DE PESSOAL ..o, 023.14, 025.12
DISSIDIOS ..., 020.4
DISTRIBUICAO

.de material

11




PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
o€ CONSUMO ..o 034.1
ePEIMUANENTE ..t 034.1
ode PUBIICACOES . uvviiieiiii 061.2
COTGAMENTATIO ettt et 051.21
DIVULGACAO
ode pUbliCACOES . uvve i 061.2
101 (=T oo BT SUUPUTURPPPRI 012.2
DOAGCAO
ode bens IMAVEIS........ooiiii e 041.13,041.23
.de documentacao bibliogrdfica .............ccooooeeei 062.12
.de material
«dE CONSUMO ...ei i 033.22,035.2
SPEIMONENTE L.ttt 033.13,035.2
«de publicagdes. ... 061.2
.de sangue, concessdo para ausentar-se do Servico................... 024.91
odE VEICUIOS ..o 042.13, 042.32

DOCUMENTACAO 060, 069

COIQUIVISHICO 1ot iii e 063
CONALISE e 063.61
COTQUIVAMENTO ..ttt 063.4
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

113

.assisténcia técnica ..................
«avaliaCdo ...
«classificacdo ..........................
«CONSENVAGAO ..eveveniniiincneneee,
«consulta ..o
«destinac@o...........eeeeeeeeeeiil,
«diagnéstico............ooeel

eliminacGo...................

eMANUAIS oot

.normas 063.01

.politica de acesso...................
producBo......ceeeeiiiiiiii
.protocolo.............l
FECEPCAO vt
srecolhimento........ccccoeeeeeiiil.
reprodug@o.......coeeeeeiiiiiei .
Srestauragdo ..ooeeviiiiiniiien,

selecdo.. ..o




PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
HrAMITAGAO 1ot 063.2
dransfer@ncia ... 063.63
bibliogrédfica. . ... 062
oo V11 el Lo TSP 062.1
cQUAIOVISUGIS ...ttt 062
DIXA . e 062.5
«CatAlOGACAO oot 062.3
CIFCUlACEO. .o e 062.4
oClassifiCaCAO ..oooiiiiiiiei e 062.3
@COMIPIT ettt ettt et 062.11
eCONSEIVAGAO 1.vntiiieetii e e e et e e e e e e 066
edOACEO Lo 062.12
CEMPIESHMO oottt 062.4
e€STUAOS . i 062.01
dNAEXACEO ..o 062.3
GNVENTATIO it 062.5
SMNONUGES ettt e ettt et e e e e e e e e e e 062.01
Lo T4 1o PRSP 062.01
ePEIMIUTG . e 062.13
FefErBNCIO . ..o 062.4
STEOISTIO Lot 062.2

dOMDAMENTO e 062.5




PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
eMUSEOIOGICA 1. 064
DOENCA
cQUXIIIO e 026.12
.em pessoa da familia.................. 024.3
.icenga para tratamento de salde............eveiiiiiiiiiii 024.3
_E-
EDICAQO ..o, 061
EDIFICIOS ..o 041
EDITAIS DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS............... 063.62
EDITAIS
odB CUISOS .o 022.11
«de exames de seleCO.............ouviiieiiiiiiii e 021.2
EDITORACAQD ..o, 061.1
EDITORIAIS ..o 012.12
ELEICAO . oo e, 011
ELEVADORES, ManutenGGO .....coovvvieeiiiiiieeeecie e 041.51
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA

ELIMINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA .....vovvevenn. 063.62
ELOGIOS L. e 029.31
EMOLUMENTOS . ... 052.21
EMPREGOS PUBLICOS ...t 021.1
EMPLACAMENTO DE VEICULOS ..o, 042.2
EMPRESTIMOS

00 SEIVIAOTES L.ovvn e 026.191

.de documentacdo arquivistica ..............ooviiieeeeeeiei 063.51

.de documentacéo bibliogréfica ... 062.4

.de material permanente .................. 033.13
ENCADERNACAO DE DOCUMENTOS  066.3
ENCARGOS PATRONAIS ..o 024.15
ENCONTROS, @VENTOS ..nieiiiiieiee e 920

Energia elétrica, fornecimento

Ver LUZ; FORCA

ENQUADRAMENTO DE PESSOAL ......coooiiiiiiii 023.03
ENTREVISTAS L., 012.12
EQUIPAMENTOS
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTI NACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
COQUISIGAIO ..ttt 033.1
eCONSEITOS L.ttt e e et e e e e e e e e e e a e 036
eCONSEIVAGAO .ttt e et ettt et et e e e e e e e 036
dNSTAlACAO . .o 036
SFECUPEITUCHO 1.vniiiieetite e ettt e et e e e e e e e e e e e e e e 036

EQUIPARACAO SALARIAL 023.03

ESCALAS DE PLANTAO ..., 029.1
ESCRITURAS, bens imOVEIS ... covniiii e 041
ESGOTO oo, 041.011
ESPECIFICACAQ DE MATERIAL ..., 031
ESTACIONAMENTO DE VEICULOS ..o, 042.913

ESTAGIOS 022.2

.promovidos pela instituicAo .........ooooiiiiii 022.21
.promovidos por outras iNSHtUIGBES ...........coevviiiiiiiiiiiiieiiiiee, 022.22
N0 Brasil ..o 022.221
SN0 EXTEIION 1ttt 022.222
ESTATUTOS
ode PSSOl . oo 020.1
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA

eOTGOANIZOACIONGIS 1.ttt 010.2
ESTIMULOS

eC A CIOS et 054

JINONCEINOS oo 054
ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS ................................ 051.21
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ..., 010.2
Estudos

Ver NORMAS

EXAMES

e SEIECAO . oo 021.2

eI O et 021.2
EXECUCAO

JINONCITT o 052.2

SOTCOAMENTATIO +euuieiit ettt e e e e e e e e e e e eaa s 051.2
EXONERACAO DE PESSOAL ... 023.12
EXPEDI(;AO DE DOCUMENTOS ..o 063.2
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
EXPOSICOES, @VENTOS ..o, 930
EXTINTORES DE INCENDIO
dNSTAlACAO ..o i 049.13
Lo Yo TV =T el o TP 049.13

V.tb. INCENDIOS

EXTRATOS DE CONTAS ...

EXTRAVIO

.de material

o€ CONSUMO ..ottt
CPEIMONENTE Loeitt e

ode PatrimMONIO «.ooiiiiiiiiii

FAC-SIMILE 074

dNSTAlAGAO ... o
eMONUIEBNGAO . .. etit ettt

(ST o o] £ T PPN
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL

CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

FALECIMENTO
.de familiares, concess@o para ausentar-se do servico ............... 024.91
odE SEIVIdOreS. . .u i 023.12
FARDAMENTO, auxilio .....ooomiieeeiiie e 024.92
Fax
Ver FAC-SIMILE
FEIRAS, @VENTOS ..o 930
FELICITACOES ..., 993
FERIAS ..o 024.2
«adicional de 1/3 .. 024.137
«@bONO PECUNIANIO ... oot 024.137
FERRAMENTAS, QQUISIGAO « et ee et 033.1
FESTAS, @VENTOS ..o 930
FGTS

Ver FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO

FICHAS
0@ INSCIICAO Lo 021.1
JINONCEINOS e 024.1
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | Fase NTER. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
FINANCAS ..o 050, 052, 059
FLUXO DE DOCUMENTOS ... 063.1
FOLDERS ..o 012.3
FOLHAS
«de pagamento . ... 024.1
de PONTO ..o 029.11
FOLHETOS 012.3, 062
FORCA, fornecimento 041.013
FORMULARIOS
SIMPIESSEO ettt 033.23
FEPIOAUCEO ..o 032
V.1b. IMPRESSAO DE PUBLICACOES
Fornecedores
Ver CADASTRO DE FORNECEDORES
FORNECIMENTO DE SERVICOS BASICOS 041.01
FREQUENCIA, controle..........oooiiiiiiieiieieieeeeee 029.11
FUNCAO
oclassificacdo de..........ooo 023.02
CHAGAO A .o 023.02
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
SFEMUNEIACAOD A€..uvviiiiiiiiiiiiiiee e 023.02
FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL. ....cvoieieieiiiiiiiiieeee e 010,019

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO-FGTS 024.152
FUNDOS ESPECIAIS 053

_G-

GABARITOS DE PROVAS ... 021.2
Gala

Ver CASAMENTO
GARAGEM  042.913
GAS, 0rNeCiMENto .........uciuiiiiiiiieeee s 041.012
GERADORES, ManuteNGEO.......vvvieeiiiiiiie e 041.53
GESTAO DE DOCUMENTOS. ...ttt 063
GRATIFICACOES ... 024.12, 024.129

«CArgOS M COMISSAO ..vviiiineeiiineeeiiieeeeie e e et e e e e e e e eeeaanes 024.123

ode TUNCEO . oo 024.121
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

eINCOMPOITAGORS ..ttt 024.12

JETOMNS e 024.122

SOOI NG e 024.124
GREVES .o 029.7
GRUPQOS DE TRABALHO ... e, 011
Guarda de patrimdnio

Ver SEGURANCA DE PATRIMONIO
GUIAS

.de recolhimento de documentos ......c.ovueieieie e, 063.63

.de transferéncia de documentos ......vveeeieie i 063.63

_H-

HIGIENE DO TRABALHO ..o, 026.2
HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS ..o 066
HOMENAGENS, eventos .......iiniiei e 910
HORARIO

ode expediente.. ... 029.1
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

CORRENTE |  MEDIARIA

eentrada fora do...........o 049.15

.especial para servidor estudante .............ccoooeeiiii 024.91

.especial para servidor portador de deficiéncia.......................... 024.91

+Permanéncia fora do .........cooviiiiiiiiiiee e 049.15

HORAS EXTRAS
SCUMIPIIMENTO ..ttt e e 029.11
SPOAGAMENTO 1ttt e 024.136

V.tb. SERVICO EXTRAORDINARIO

Hospedagem
Ver DIARIAS
-
IDENTIFICACAO
ode material ... 031
ode pessoal . ... 020.2
Iméveis

Ver BENS IMOVEIS

124




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | faseNTerR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
_ CORRENTE |  MEDIARIA
IMPORTACAO
.de material permanente ..o 033.11
ode VEICUIOS. .. o 042.11
IMPOSTO DE RENDA
r€COINIMENTO L..uviiie e 024.156
retido nafonte-IRRF ... 024.143
IMPOSTOS  059.1
V.tb. TAXAS; TRIBUTOS
IMPRENSA L. 012.1
IMPRESSAQO DE PUBLICACOES ..., 061.1
IMPRESSOS, confeCCO.....ovviiiiieeeeeeeeee e 033.23
Imunizacdo
Ver DESINFESTACAO
INCENDIOS
ePEIICIAS TECNICAS «eevteeiie e 049.14
ePIEVENGAO ittt 049.13
V.tb. EXTINTORES DE INCENDIOS
SINAICANCIAS 1ottt 049.14
SVISTOTIOS 1ot 049.14

125




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

INCENTIVOS

FISCAIS <o 054

FUNCIONGIS . 029.3
INCORPORACOES DE GRATIFICACOES ..., 024.12
INDEXACAO DE DOCUMENTACAQ BIBLIOGRAFICA ....c.oovevee. 062.3
INFORMACOES ..., 060, 069

eSOBIE 0 OrgAO ..uvve i 019.01
INFORMATICA ..., 067
INFORMES ... e, 992
INFRACOES, com VEICUlOS ..., 042.5
INQUERITOS ADMINISTRATIVOS ...t 025.1,025.11
INSALUBRIDADE ..., 024.134

INSPECOES PERIODICAS

«de prevencdo de iNCENAIO ......uveeeeieiiiiiiiieee e 049.13
odesalde ... 026.23

INSS
Ver INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
_ CORRENTE |  MEDIARIA
INSTALACAO

de extintores de iINCENAIO......coooi 049.13

A8 0K et 074.1

.de material permanente ..................o 036

ode servico de rAdio......oooviii i 072.1

ode servico detelex ... 073.1

«de servico telefénico ............cveeeeiii 074.1

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL-INSS
INSTRUMENTOS TECNICOS, aquisicdo
INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS

INVENTARIOS

.de documentacao bibliogréfica
ode material ..o
«dE CONSUMO ..ottt
ePEIMONENTE Louit e

ode PATMONIO ..t

INVESTIMENTOS ..o

IRRF
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
Ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
_J_

JARDINS

odesinfestac@o ... 041.54

SIMUNIZOACGIO et 041.54

JIMPEZA oo 041.54

SMONUIENGAO . .ttt 041.54
JET N S e 024.122
Jornada de trabalho

Ver HORARIO DE EXPEDIENTE
JORNALISTAS, credenciamento........coouiieeiiiie e 012.11
JUNTAS 011
JURADQOS, afastamento ... cooveeeiee e 024 .4
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
_L—
LEASING . ... 033.12
LEGISLACAQO DE PESSOAL. ...t 020.1
LEIDOS 2/3 020.3
LEILAO
.de material permanente ................. 035.1
ode velculos. ... 042.31
LICENCAS
eem informatica ... 067.2
.pessoal
«acidente @M SEIVICO .......oviiiiiee e 024.3
eQdOTANTE e 024.3
.afastamento do coénjuge/companheiro..........ccooeeeeiiiennn. 024.3
«atividade politica........vvvereiiiiiii 024.3
.capacitag@o profissional .........coooeiiiiiiiiiiii 024.3
.desempenho de mandato classista................coovvvieenn.. 024.3
.doenca em pessoa da familia...........ccooovviin, 024.3
«QESTANTE Looi 024.3
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
PaAterNIdade ..o 024.3
-prémio por assiduidade ........coooeeiiiiiiii 024.3
SENVICO MIlHAT. ..o 024.3
.fratamento de interesses particulares ..............ccccooiiiiiinns 024.3
Jdratamento de salde.......oooeeiiiieiiii 024.3
V.tb. AUXILIOS
LICENCIAMENTO DE VEICULOS ..., 042.2
LICITACOES
«alienagdo de veiculos .........ovviiiiiiiiii 042.3
.aquisicdo
ode MOTEriQl oo 033,033.11, 033.21
ode VEICUlOS oo 042.1
«CONtrataCA0 de SEIVICOS. .. ..vvvviieeeeeeee e 036.1
JFEQUISICEO B SEIVICOS ..ottt eee e 036.1
«SErvicos de ManUIBNGCEO ... ...uvvveeeeeeiiiiiiee e 041.5
.servicos profissionais transtérios ..............vveeeeeeeeeeiiiiiiinn. 029.5
LIGACOES INTERURBANAS 074
LIMPEZA
ode bens IMOVEIS.....oeeiiiii 041.54
ode dOCUMENTOS ..uvvviii i 066.1
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA

dejardins ..o 041.54

ode VEICUlOS. .. o 042.4
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO ....ovvviieiiiiiiiieeee e, 063.63
LISTAGENS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ......vooveoveeieeea. 063.62
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS ..., 074.2
LIVROS e 062

de registro de 0COIm&NCIAS ......uvvveeeeeiiiiieeee e 049.15

o0 PONTO. ..ottt 029.11
Locagdo

Ver ALUGUEL

LOCOMOCAO, reembolso de despesas 024.52

LOTACAQO DE PESSOAL ..o, 023.13

LUZ, fOrN@CiMENTO ... 041.013
M-

MALA OFICIAL ... e, 071.3
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

MALOTE 071.2

MANDATOS CLASSISTAS, liceNgas ....vvvveeeeeeeeiiiiiiiiiciee e 024.3
MANDATQOS ELETIVOS, afastamento......veeee e, 024 .4
MANUAIS
.de procedimentos técnicos ...........ooooeiiiiiiiiiii 062.01, 063.01
«de sistemas de arquIVOS .........ooouiiiiiiiieiee i 063.01
«do usudrio de INformAatica ......ooovvviiiiiiiiie e 067.22
Jécnicos de informd@tica ... 067.21
MANUTENCAO
«de ar condicionado ... 041.52
ode elevadores ..., 041.51
de extintores de iINCENAIO......coooiiii 049.13
B FOX ittt 074.1
de geradores .........uuieiii e 041.53
de JArding oo 041.54
de material permanente ... 036
de FEAIO 072.1
ode Servicos DASICOS . ..vvviiiieiiiiiiii et 041.01
ode SUDESTACOES . . .uvn i 041.53
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
Jdetelefone.. ... 074.1
edetelex ..o 073.1
ode VEICUIOS. .. o 042.4
MAQUINAS, GQUISICEO .ot 033.1
MATERIAL 030, 039
o0 CONSUMO ..ottt 033.2
«QlIENACAO ..o 035
COMOSTITS ettt e ettt et e e 031
OQUISIGAIO ettt 033
DX s 035
cadastro de fornecedores ...........uuuuuuuueueiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn, 030.1
COMGlOGO . 031
CESSAO ettt 033.22, 035.2
oClassificaC@o ...ooooiiiiii 031
«COAITICACAO .. oo 031
ale] 1] o1 TSP 033.21
«confecc@o de IMPressOs .....cooeeeeeeeieeieeeeeeeeeee e 033.23
«controle de estoqUE ......cooeeiiiiiiiiiieee e 034.1
«desaparecimento.......oooiiii i 034.2
distribUICAO ... 034.1
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA

edOGCAO o 033.22, 035.2

BSPECHICACAO ..ottt 031

eBXITAVIO Lt 034.2

ddentificaco . ..o 031

.impressdo de formuldrios, convites, cartazes, cartées e outros033.23

SINVENTANIOS 1o 037.2

IO e 035.1

eMOVIMENTACEO .oivviiiii e 034

ePAAIONIZAGAO ..o ettt 031

SPBIMUTG . ettt e 033.22,035.2

SPIEVISTIO ittt 031

recolhimento Ao deposito........cooeiiiiiiiiiiiiieieiieeee 034.5

reproducdo de formuldrios..........ccooeeeeieiiiiiiiiiiee 032

STEOUISIGAO . ettt 032, 034.1

SFOUDO Lo 034.2

¢80, QUIOTIZAGEO ..vvvvieeeeeei e 034.4

«SEIVICOS reprografiCos .....ooooiiiieiiiiieieie e 032

HTANSPOIME ..t 034.3

VNGO ettt 035.1
SPEIMANENTE L.uiiiiieiiie e e 033.1

QlIENAGAO 1o 035
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
aaluguel ..o 033.12
oo U 1T el Lo T PP 033
DAIXA . e 035
.cadastro de fornecedores.............veiiiiiiiiiiiiiiiiie 030.1
eCOTAIOGO e 031
0CESSAI0 . ittt 033.13, 035.2
olassificaCAO ...ooviiiiii e 031
eCOAITICACEO ...t 031
eCOMOAATO ..ot 033.12
SCOMPIT 1ttt e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e eaanaes 033.11
SCONSEITOS ..ttt et 036
eCONSEIVAGHO 1.ttt eetii e e et e e e e e e e e e e 036
«CONtrataCA0 dE SEIVIGOS....ceeiieiiiiiiiiieee e 036.1
«controle de estoque ......ooooiiiiiiiiiii 034.1
«desaparecimento . ......cooeeeeiiiie e 034.2
odistribUICAO ... 034.1
«dOGCAO .. 033.13, 035.2
CEMPIESHMO Lottt 033.13
€SPECITICACAO ..ttt 031
CBXITAVIO Lottt 034.2
ddentificaCO ..oooiiiiii i 031
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
SIMPOMAGEO c ettt 033.11
dNSTAlACAO ... 036
SINVENTAIIOS 1 037.1
dEaSING Lo 033.12
dEHBO. .o, 035.1
eMONUIENGAO 1.ttt et 036
eMOVIMENTAGAO L.ttt 034
ePAAIONIZACAO ... 031
ePEIMUTG L.t 033.13, 035.2
SPIEVISGIO vttt et 031
SFECUPEIAGHO ittt ettt 036
recolhimento Ao deposito........cooveiiiiiiiiiieiiieiceeee 034.5
B e TU 11 el Lo TSP 034.1, 036.1
SFOUDO ..o 034.2
«5aida, QUIONZACAO .. .vvee e 034.4
Jfermos de responsabilidade....................oo 034.01
HrANSPOITE .. 034.3
VNGO ittt 035.1
MEDALHAS e 029.31
MESAS REDONDAS, €VeNTOS .. oneii e 920
MISSOES FORA DA SEDE ...t 029.2
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA
N0 X BT O et 029.22
CCOM ONIUS ettt et 029.222
0SB OMUS ettt e e 029.221
SO PUIS 1ttt 029.21
MOBILIARIO
COQUISIGAIO .ttt 033.1
CCONSEITOS - ettt e, 036
eCONSEIVACHO 11ttt et et ettt e e e e e e e e e e e eaes 036
SFECUPEITUGGIO ettt ettt ettt 036
MODERNIZA(;AO ADMINISTRATIVA o 001
MOSTRAS, VENTOS ..o 930
MOVIMENTACAO
ode AlMOXArIfAdO .o 034.1
.de bens
IOV IS et 044
N OV IS et e 034.01
.de material
o0 CONSUMO -t 034
ePEIMUANENTE L.ttt 034
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | Fase NTER. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
ode pessoal . ... 023.1, 025.12
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS ..o 029.7
MUDANCAS
«de domicilio de Servidores ........ouuue e 024.51
oA IMOVE 049.2, 049.21, 049.22

MULTAS 052.21

sobre velculos ...

Nojo
Ver FALECIMENTO DE FAMILIARES

NOMEACAQO DE PESSOAL ...c.vvevveoveeere,

NORMAS

«de comunicagdes ...........oooovvviiiiieen....

.de legislacdo de pessoal ......................
«de material .......coooeeeeeii
.de modernizacdo e reforma administrativa

.de movimentacdo de pessoal ...............
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA

«de orcamento e finaNcas..................cccc 050

.de organizacdo e funcionamento.............cooeeiiiiiiiii 010

ode PatrimONIo ..o 040

ode pessoal . ... 020.1

«de procedimentos 1ECNICOS ........oeeeeeiiiiiiiiicee e 062.01, 063.01

de sistemas de arquivos ..........ccooeeeieiiiiiiiiee e 063.01

eSOBIe lICENCAS .ooiiie e 024.3
NOTICIARIO ... 012.12

_O-

OBRAS s 041.4

ode arte, AQUISICEO. .. .coiii i 033.1

odE CONSHUGCEO wovvviiie e 041.42

odE rECUPEIACEOD . .uvv e 041.41

ode reforma.. 041.41

odE reStaUrACEIO ..o i 041.41
OBRAS DE REFERENCIA ..., 062.4
OBRIGACOES

ode PSSOl . oo 024, 024.9

e€STATUTANITS ©ovne e 020.3
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
drabalhistas ... 020.3
OFERECIMENTOS ... e 995
OFICINAS, SErVIGOS A ...uvvuiieeiiiiiiiiiiiie e 036.2
OPERACOES BANCARIAS ...t 055

ORCAMENTO 050, 051, 059
SPIEVISTIO ottt 051.11
V.th. PROPOSTA ORCAMENTARIA; RECURSOS ORCAMENTARIOS

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 010, 019
ORGANOGRAMAS 010.2

ORGAOS
€olegiados . ... 011
.de deliberac@o coletiva...........ccooooeiiiiiii 011
.normatizadores da drea de pessoal.................o 020.3
_P_
PADRONIZACAO DE MATERIAL .......ooviioiiiiseieeeeeeeeeee, 031
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | faseNTerR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA........ccooiiiiiiieeiiiieeee 055.01
PALESTRAS
.aperfeicoamento e treinamento ..................ccccoei 022.9
CBVEINTOS .ottt 210

V.tb. CICLOS DE PALESTRAS
PARALISACOES DE PESSOAL ..o, 029.7

PASEP
Ver PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO

PASSAGENS ... 029.21, 029.222
PASSAPORTES ... 029.222
diplomAHCOS «.oooiiiiii 020.2

Pastas funcionais
Ver ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

PATERNIDADE, lICENGA .t tttieeeeiiiiii e 024.3
PATRIMONIO ..., 040, 049
PENALIDADES DISCIPLINARES ..o 025.12
PENSOES

aliMENtiCIOS. ..oeeeie e 024.144
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
SPTOVISOIITS ettt 026.132
FEMPOTANIAS e 026.132
VIHAITCIAS 1ot 026.132
PERICIAS
eMEAICAS. .o 024.3
STBCIMICAS Lottt 049.14
PERICULOSIDADE ... 024.133
PERIODICOS .o 062
PERMUTA
ode bens iIMAVEIS........oooii 041.14,041.24
.de documentagdo bibliografica ............cccoiviiiiiiiii 062.13
ode MATENIAl oo 033.13, 033..22, 035.2
ode PSSOl ..iiiiiiiii 023.13
«de publicagdes. ... 061.2
edE VEICUIOS. ..o 042.13, 042.32
PESAMES ... 993
PESQUISAS BIBLIOGRAFICAS ..., 062.4
PESSOAL ... 020, 029
GO diSCIPlINGr....viieiiii e 025
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PRAZOS DE GUARDA

143

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA

COCOTAOS .ttt 020.4
«AdiaNtAMENTOS L.vvviiee e 026
eOdICIONGIS 1.t 024.13
eOAMISSAO ..t 023.11
«afastamMENtos. . ..o 024.4
«alteragdes salariais ..........ooovviiiiiieee e 023.03
«aPErEICOaMENTO ..ooiiiiiiiiiiiiii i 022, 022.9
e0POSENTAAONIA ..ttt 026.13
«OPIOVEIAMENTO 1.ttt 023.11
.apuracdo de responsabilidade...............ccooeeeei 025
«assentfamentos iINdividUQIs ........ooeeeeeiiiiiiiiiiiiee e 020.5
«ASSISTENCIA SOCIAl ...vvii i 026
cQUXIIIOS 1o 024.92,026.12
Jbeneficios ... 026.1
boletim .., 020.1
eCOAASITO 1o 020.5
BN alo ] o [« 1 PP 023.02
el Tl Y o B PP 023.15
eCONCESSOBS ..ttt ettt et ettt e e e e e e 024.91
el al11e 1o elo [e IR 023.11
GCUISOS ettt e et e et e et e ettt e et et e et et et e ns 022.1




ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

144

«demiss@o ........ovvvviiieeeeeeie
«dendncias........ccoeeeeeeeeeiiii,
«descontos ........evviiiiiieeie
«designacgdo ...
odireitos ..o
Jdispensa ...
disponibilidade...........................
odissidios........ooiviiiiiiiiie
«eNCargos patronQis............c..c......
.enquadramento......................u..
e€SHAgIOS e
estudos......ooiieee
.exames de selec@o .....................
eEXONErAGAO . .vuiuiiieniiiieieieieanae,
Jalecimento.....coeeeeeee
dérias ...
Jfichas financeiras........................
Jfolhas de pagamento..................
Jfuncées ...
.gratfificacées ...,

«identificac@o .................
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
SINQUETITOS 1ot 025.1
Jdegislac@o ... 020.1
ICENCAS 1o 024.3
JdOCOMOCAO 1. 024.52
OTACAO . e 023.13
eMOVIMENTAGAO ittt 023.1, 025.12
.mudanca de domicilio ..........ccoooeieiiiii 024.51
B TeTa 31T el o TR PR 023.11
cObrgaACAES. ..o 024, 024.9
SPOAGAMENTO L.ttt 024.1
PAralisSACAO . ...oiiiiiiiiii 029.7
SPEIMUTG L 023.13
ePOIHCA co oo 023
previdéncia social ... 026
SPIEVISGIO ottt ettt 023.01
SPTOMOGEO ettt ettt et 023.03
SPTOVENTOS ...ttt ettt 024.11,024.119
SQUOAAIOS 1 023
EAAAPTAGEO 1ttt 023.11
SFEAAMISSAO 1.ttt e e ettt 023.11
FECONAUGHIO .ottt e e et 023.11
SFECTUTAMENTO e 021




PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
FeAISTIDUICEO Lovvviiiiee e 023.14
.reembolso de despesas............ccoooiiii 024.5
creestruturacdes salariais . ........eeeeeeeeiiiie e 023.03
FEINTEGIAGAO L.t 023.11
STEIMOGCAIO ..ttt 023.13
STEIMUNEIAGOES vttt e 024.11,024.119
STEOUISICAO ..ottt ettt 023.15
orescis@o contratual ... 023.12
STEVEISAO L.ttt ettt e et et e 023.11
eSAIGIIOS. .. 024.11,024.119
seguridade social ... 026
SElIECAO. .o 021
SINAICANCIAS ..o 025.1
SINAICATOS Lo 020.4
eSUDSHIUIGAO ... 023.14
eSUSPENSEO ettt ettt 025.12
dabelas .o 023
HraNSTEr@NCia ... 023.13
HTONSPOMES .. e 026.195
drEINAMENTO .o 022, 022.9
Yo Tl o Te =Y o L PP 024, 024.9
SVENCIMENTOS L. it 024.11,024.119

PIS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL

CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

Ver PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL
PLANEJAMENTO DE TRABALHO 002

PLANOS
ode INformAatiCa . .uvee i 067.1
«de prevencdo de iNCENAIO . ....uvveieeiiiiiiiiiieee e 049.13
«de previdéncia privada............cco 026.01
ode salde ... 026.192
.de seguridade social
«do empregador..........ooooii 024.154
«dO SErVIdOr ..o 024.142
ode trabalho .. .o 002
COPEIATIVOS .. vt 051.23
Plantéo

Ver ESCALA DE PLANTAO

PLANTAS, bens iMOVEIS ......oiiiiiiie e 041
POLITICA
.de acesso & documentac@o arquivistica ......ooeeeeeeeeiiiiiiiiiinnn.. 063.5
ode PSSO . oottt 023
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

PREMIOS

.incentivos funcionais

.por assiduidade

eQCOrdOS v

SQJUSTES ceiiiii

eCONVENIOS «enveeeeaiaiaiaeann,

SVIOQENS. ..ttt

PREVIDENCIA

privada.......eeee

eSOCIAl vene

PREVISAO

«de material .........cccoooo
«de pessoal .......cccoeeeeiii

orcamentdria .......coeeveeiennne.

Procedimentos

Ver NORMAS
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PRESTACOES DE CONTAS

.ao Tribunal de Contas da Unigo-TCU

contratos oo




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL

CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

PROCESSOS DISCIPLINARES 025.11

PROCURACAO ..., 029.4
PRODUCAO
«de documentos ... 063.1
dIOrIAl ..o 061
PROGRAMAS
e dE CUISOS ..oiiiiiiiii i 022.11
ode eSTAgIOS «ooiiiiiiiiiii 022.21
e de InformEtica. ..o 067.2
Jdetrabalho.......oo 002

PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR
PUBLICO-PASEP  024.151

PROGRAMA DE INTEGRAQAO SOCIAL-PIS ..o, 024.151
PROGRAMACAO
Jinanceira de desembolso. ... 052.1
o) (eleTaal=Y ol e T4 Te TP 051.1
PROGRAMACAO VISUAL. ...t 061.1
PROGRESSAO FUNCIONAL ... 023.03
PROJETOS
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
odE ACOTdOS oo 004
ode QJUSIES toiiiiiii 004
ode bens IMOVEIS.....oviiiiiiii 041
odE CONIATOS . .ovviiiiee e 004
ode CONVENIOS.....ooiiiiiiiiiiii 004
ode informdtica..........coooo 067.1
.de modernizacao e reforma administrativa.............................. 001
«de prevencdo de iNCENAIO . ...uuviieieeiiiiiiiee e 049.13
ode trabalho .. .o 002

PROMOGCAO DE PESSOAL 023.03
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR  026.192

PROPOSTA ORCAMENTARIA
V.tb. ORCAMENTO; RECURSOS ORCAMENTARIOS

PROPOSTAS
e CUISOS et 022.11
ode eSTEgIO. . oot 022.21

PROPRIOS DA UNIAO, ocupacdo 026.194
PROTESTOS .. e e, 994
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
PROTOCOLO . ..o 063.2
PROVAS DE SELECAO ..o, 021.2
PROVENTOS .o 024.11,024.119
SPTOVISOIIOS 1.t 024.112
PUBLICACAO DE MATERIAS
€M OUrOS PErIAAICOS ....oiiiiiiiieeee e 060.3
.no didrio oficial ... 060.1
.nos boletins
«adMINISITATIVO Lo 060.2
ode pessoal ... 060.2
e SEIVICO . i 060.2
PUBLICACOES INSTITUCIONAIS 061
diStrIDUIGEO .o 061.2
o101 o Te ele T TR 061.2
OGGEO vt 061.2
EdITOIAGCAO ..o 061.1
SPBIMUTG . .ttt 061.2
+Programag@o ViSUG..........ouiviiiiiiieiee e 061.1
(o] (e g aToTele Lo TN PP 061.
VENAO et 061.2
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

PUBLICIDADE. ..., 012.3

QDD
Ver QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA-QDD.......cccccevvvvinnnn... 051.13
QUADRQOS DE PESSOAL. ..ot 023
QUINQUENIOS ... 024.131
_R-_
RADIO .o 072
dNSTAIAGAO .. o 072.1
SMOANUIBNCAO . ...ttt 072.1
BN (T oo g o T PP 072.1
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

RAIS

Ver RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS
READAPTACAQ DE PESSOAL ..o, 023.11
READMISSAO DE PESSOAL ...ttt 023.11
REAJUSTE SALARIAL ...t 023.03
RECE T A e 052.21
RECEPCAO DE DOCUMENTOS ...ttt oo, 063.2
RECLAMACOES TRABALHISTAS ...ttt e, 029.6
RECOLHIMENTO

«de material 0o depoSsito ........uviiiiiiiiii 034.5

«do empregador..........cccoo 024.15
RECOLHIMENTO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ................ 063.63
RECONDUGCAQO DE PESSOAL ..., 023.11
RECRUTAMENTO DE PESSOAL ...t 021
RECUPERACAO

ode bens IMAVEIS......cooooiiiiiee 041.41

.de material permanente .........ccoooeeiiiiiiii 036
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

RECURSOS
«aexames de SeleCO ........iiiii i 021.2
odescentralizag@o......ooooiiiiiiii 051.21
COTCOAMENTATIOS 1.ttt ettt et e e e 051.21
edESTAGUES ..o 051.21
eBSTOIMOS .t 051.21
SPIOVISAIO 1ttt 051.21
eSUDVENGAO 1o 051.21
raNSIErENCIA ... 051.21
V.tb. ORCAMENTO; PROPOSTA ORCAMENTARIA
REDES DE INFORMATICA ..o, 067.2
REDISTRIBUICAO DE PESSOAL. ..ot 023.14
REEMBOLSO DE DESPESAS ..o 024.5, 024.59
dOCOMOCAO 1o 024.52
.mudanga de domicilio de servidores ..........cccoeeviiiiiiiiiiiiiiinn.. 024.51
V.tb. DESPESAS
REESTRUTURACOES SALARIAIS ..., 023.03
REFEICAO
cQUXIIIO oo 024.92
ornecimento. ... ..cceeei i 026.22
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
, CORRENTE | MEDIARIA
REFEITORIOS ... 026.22
REFORMAS
«administrativas ......ooooiiiiii 001
ode bens IMmOVeIs. ... 041.41
REGIMENTOS ... 010.2
REGISTROS
.de documentagdo bibliografica ...........ccccooiiiiiiiiiii 062.2
.de ocorréncia, controle de portaria..............cccccc 049.15
.de programas de informdtica.......................oo 067.2
.de sistemas de informdtica ................o 067.2
.nos érgdos competentes, organizacé@o e funcionamento ........... 010.1
Regulamentagdes
Ver NORMAS

REGULAMENTOS  010.2

ode PSSOl . oottt 020.1
REINTEGRACAO

ode pessoal . ... 023.11

o POSSE ... 041.3
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

REIVINDICACOES 994

e AOMINIO e 041.3
RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS-RAIS ....ovviveeeen 020.3
RELAC()ES DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS.....oveiviiein 063.63
RELATORIOS

ode ATIVIAAAES e 003

o0 CUISOS - oo 022.11

ode eSTAGIOS «ooiiiiiiiiiiii 022.21

«de prevencdo de iNCENAIOS . .....uveeeieiiiiiiiiiiciee e 049.13

ode VIAgENS ..o 029.21, 029.222

B CNICOS e 004, 011

RELATORIO DE MOVIMENTAGAO DE ALMOXARIFADO-RMA  034.1
RELATORIO DE MOVIMENTAGAO DE BENS IMOVEIS-RMBI 044
RELATORIO DE MOVIMENTAGAO DE BENS MOVEIS-RMB/RMBM ..... 034.01
REMOGCAO DE PESSOAL  023.13

REMUNERACAQ ..., 024.11,024.119
o0 CANGOS 1ottt 023.02
ode funcdes. ... 023.02

RENDAS ARRECADADAS ...ttt 052.21
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
REPAROS
de faX . 074.1
o0 TAdIO i 072.1
ddetelefone. . ... 074.1
ede teleX oo 073.1
ode VEICUIOS. ..o 042.4
REPASSE FINANCEIRO ....ooiiiiiii e 052.21
REPORTAGENS ..., 012.12
REPOSICAO SALARIAL. ...t 023.03
REPRODUCAO DE DOCUMENTOS 032, 065
Reprografia
Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
REQUISICAO
.de material
e CONSUMO . .o 034.1
SPEIMANENTE L..uiiiiie e 034.1
ode pessoal . ... 023.15
.de servicos de instalacdo e manutencGo..........ccooeeiiiiiiiiiiinnn.. 036.1
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA
«de servicos reprografiCos........cooviuuiiiiiiieeeieiicie e, 032
o0 VEICUIOS .ot 042.911

RESCISAO CONTRATUAL 023.12

RESERVAS DE HOTEL. ..t 029.222
RESIDENCIAS ..., 041
RESTAURACAO

ode dOCUMENTOS ... 066.3

ode bENS IMOVEIS. ...oni e 041.41
RESTOS A PAGAR ..., 052.22
REUNIOES ..., 010.3
REVERSAQ DE PESSOAL ..ot 023.11
REVISAO DE TEXTO ..., 061.1
RMA

Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO

RMBI
Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS

RMB/RMBM
Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | faseNTerR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
ROUBO
.de material
o0 CONSUMO ...ttt 034.2
ePEIMUANENTE L.ttt 034.2
ode PATMONIO L.vviiii e 049.14
_S_
SAIDA DE MATERIAL 034.4, 049.15
SALARIOS ~ 024.11,024.119
COIEIACOES .. oo 023.03
edESCONTOS 1.ttt 024.14
Yo V1T ole Lo ele Lo NN TP P PR PPPR 023.03
damilian. ., 024.111
eMaterNidade ........eiiiiii 024.155
STEOJUSTE vttt 023.03
FEESHUTUIAGOBS ..ttt 023.03
SFEPOSIGAO ittt ettt 023.03
SALAS L 041
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | faseNTerR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
SALOES, BVENTOS .oeiei e 930
SEDEX

Ver Servigos de Entrega Expressa

SEGURANCA

ode PatrimONIo ..ooooiiiiii 049.1

odotrabalho.. oo 026.2
SEGURIDADE SOCIAL ..., 024.142,

024.154, 026

SEGUROS

DenefiCios . ..oooiiii 026.11

ode PatrimONIo ..o 049.12

ode VEICUIOS. ..oooiii 049.12
SELECAO

.de documentagdo arquivistica ..........oooeeiiiiiiiiiiiii 063.61

ode pessoal . ... 021
SEMINARIOS, BVENIOS.......c.cveieiiicecicicisis e 920
SEMOVENTES ... 043

Servicos de Entrega de Correspondéncia Agrupada

Ver MALOTE
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PRAZOS DE GUARDA i i
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

SERVICOS
«CONTFAtAGAD A . iiiiii i 036.1
.de entrega expressa  071.1
dnternacional..........coooeiiiiiiiii 071.12
SNACIONA .o 071.11
«dE MANUIENCAO ..o 041.5, 041.59
odE IMOVEIS ..o 041.5
.de material permanente ...t 036
ode VIGIENCIA Looiiiiic e 049.11
XTTAOTAINAIIOS L.vviieeeii e 024.136
V.tb. HORAS EXTRAS
eMAlOTE. ..o 071.2
1o T S PSSP UUPPPPRUPRRRII 024.3
ePOSTAl Lo 071,071.9
profissionais transHOros .. .......ooeeeeieeiiiieee e 029.5
TEPIOGIATICOS. ..ottt 032
SFEQUISICEO B .ovvviiiii e 036.1
SERVIDORES, transporte. . ... e eeeeeiiiiiiiie e 026.195

SICAF
Ver SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

SIMPOSIOS, eventos 920

SINDICANCIAS ... 049.14

od€ PESSOAN .o, 025.1
SINDICATOS ..o 020.4
SINISTROS ...l 049.14
SISTEMAS

o0 AFQUIVOS ..., 063

ode INfOrMATICO . o 067.2
SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES-SICAF........ccovvenn.. 030.1
SOLENIDADES, €VENIOS ...t 910
SUBESTACOES, MANUIENCEO ... 041.53
SUB-REPASSE FINANCEIRO .....ooiieseeioeooeeeeeeeeeee ) 052.21
SUBSIDIOS ... 054
SUBSTITUICAQ DE PESSOAL ... 023.14
SUBVENCOES

eESPEST e, 052.22

SFECUISOS OFGAMENTANIOS «ovuiitieiiiee e et 051.21
SUPRIMENTO DE FUNDOS ...t 052.22
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

SUSPENSAO
cCONTAtUAl L. o 024 .4
ode PSSO ..ottt 025.12

_T_

TABELAS DE PESSOAL 023

TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ... 063.61

TAKAS L 059.1
o0 SEIVICOS ... ittt 052.21
V.tb. IMPOSTOS; TRIBUTOS

TCU
Ver TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

TELEFONE 074
dNSTAlACAO .. o 074.1
SMONUIENGAO . ettt 074.1
STEPANO .ottt e 074.1
dransfer@ncia ... 074.1
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

TELEX 073

dNSTAIACAO .. oo 073.1

SMOANUIBNCAO ... ettt 073.1

BN (T oo 4 o T PP 073.1
TEMPO DE SERVICO

cdICIONAl i 024.131

COVEIDACAO 1ottt 026.131

eCONTOAGEIM .ttt e e e 026.131
TERMOS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS......covoiviiiieiiien 063.62
TERMOS

.de recolhimento de documentos ..............cc.oooiiii 063.63

.de transferéncia de documentos ............cccoevviiiiiiiiiiieiiiin, 063.63
TERMOS DE RESPONSABILIDADE.......coiiiioieii 034.01

TERRENOS 041

TESTES PSICOTECNICOS ... 021.2
TOMADA DE CONTAS L. 057
TOMBAMENTOS
«de bens ImAveis.........oooo 041.3
.de documentagdo bibliografica ............cccciiiiiiiiii 062.5
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA

.de material permanente .................. 037

ode VEICUIOS. .. o 042.2
TRAMITACAO DE DOCUMENTOS ...ttt 063.2
TRANSFERENCIA

ode PESSOal . oo 023.13

«de recursos orcamMENtarios. ... .....eeeeeiiiiiiiicee e 051.21

Jdetelefones ... 074.1

edE VEICUIOS. ..o 042.13, 042.32
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ..o 063.63
TRANSFORMACAQ DE CARGOS ... 023.02
TRANSMISSAO

ode dadOS .o 075

o IMAGEM L. 075

B VOZ 1ot 075
TRANSPORTE

.de material

odE CONSUMO ..ot 034.3
ePEIMANENTE L.ttt 034.3
ePArA SEIVIAOrES. ..ooiiiiiiiiiiiiiiii i 026.195
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
_ CORRENTE | MEDIARIA
TRANSPOSICAO DE CARGOS ... 023.02
TRE
Ver TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
TREINAMENTO DE PESSOAL ... 022, 022.9
.para prevengdo de incéndio ... 049.13
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO-TCU ...ooooiiioioeeeeeeeee. 057
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL-TRE ... 024.4
TRIBUTOS ..., 059.1
V.tb. IMPOSTOS; TAXAS
-U-
UNIFORME, QUXIIO ..o 024.92
USUARIOS, ManUal....o.oveoeooeoeeeeeeeeee e 067.22
B VA
VALE-TRANSPORTE ..., 024.92
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
VANTAGENS DE PESSOAL ...vvieiieeeii e 024, 024.9
VEICULOS - 042, 042.9
«@bASIECIMENTO ... 042.4
CQCIAENTE 1ottt 042.5
CQlIBNACEO i 042.3
dAlUGUEL ..o 042.12
COQUISIGAIO ettt ettt 042.1
«QUTONIZAGAO PAMG USO ..viiiiiieiiii e 042.912
oo e [0 1S 17 JUUUU U TR 042.2
0CESSEI0 ..ttt 042.13, 042.32
«CONTOIE € USO wevvviiiiiiiiiiie e 042.91
edOGCAO it 042.13, 042.32
cemplacamento ... 042.2
e€STACIONAMENTO ...t 042.913
ool g oo ]=1y s PRSP 042.913
SIMPOMAGEO cvte et 042.11
dNfrACBES. ..o 042.5
B0 oo, 042.31
ICENCIAMENTO L .uiiiiiie e 042.2
dIMpeza ..o, 042.4
SMONUIENGAO . ettt 042.4
eMUHGS (oo 042.5
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
o= 001U o TSP 042.13, 042.32
(ST oo 14 o PSPPI 042.4
e U1 el o B PPP 042.911
0SEOUIOS .vtiiieeti ettt e e et e et e e et et 049.12
Jdombamento . ... 042.2
HANSTEIBNCIT e, 042.13, 042.32
VENAO ... 042.31
VENCIMENTOS. ..o 024.11,024.119
VENDA
«de bens iméveis..........ccoo 041.21
.de material
«dE CONSUMO ...t 035.1
ePEIMANENTE Lottt 035.1
«de publicagdes.........ccco 061.2
ode velculos. ... 042.31

VIAGENS DE SERVICO 029.2

prestacdo de Contas......ooviiiiiiiiii 029.21, 029.222

FlATOIIOS e 029.21, 029.222
VIGILANCIA ..o 049.11
VISITANTES <. 940
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | faseNTerR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
Visitas
Ver VISITANTES
VST ORI AS o 049.14
_X—
Xerox

Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
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