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NORMAS LEGAIS E ATOS NORMATIVOS
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PRAZOS DE GUARDA EM ARQUIVO

TIPO/ASSUNTO DESCRICAO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE DES::::EAO
. Processo Administrativo que cuidou da | Até a publicacdo da 10 anos Arquivo Histérico
Lei complementar - . . .
elaboracdo do Projeto de Lei Lei
Processo Administrativo que cuidou da | Até a publicacdo da 10 anos Arquivo Histdrico
Lei Ordinaria elaboracdo do Projeto de Lei Lei
Processo administrativo que cuidou da
elaboracdo de decreto que aprova Regimento | Até a publicacdo do 10 anos Arquivo Histdrico
Decreto Regimento Interno sobre as atribuicdes de dérgdos da decreto
estrutura administrativa ou 6rgaos colegiados
Processo administrativo que cuidou da | Até a publicagao do
elaboracdo de ato administrativo que tem por decreto 10 anos Arquivo Histérico
Decreto Autbnomo finalidade dispor sobre matéria ndo
regulamentada por lei
Atos administrativos normativos pelos quais Arquivo Histérico
os Orgdos colegiados manifestam suas | Até a publicagdo da 10 anos
Resolugdo deliberacgdes resolucdo
Ato administrativo interno pelo qual sdo
expedidas orienta¢des gerais ou especiais aos Arquivo Histérico
subordinados de determinados drgdos, bem | Até a publicacdo da 10 anos
Portaria como nomeiam servidores para ocupar cargos portaria
publicos, certas fun¢des ou, ainda,
determinam abertura de sindicancia e
inquérito administrativo.
Normas destinadas a orientacdo dos | Enquanto vigorar a 10 anos Arquivo Histérico
Instru¢des Normativas servidores sobre assuntos de Administracao matéria
Instrumento pelo qual a Administracdo | Enquanto utilizada Arquivo Histérico
transmite ordens escritas, de carater uniforme pelo érgdo
. - . 10 anos
Circular a seus servidores sobre procedimentos de
Servigos.
Manual de Conjunto de normas, procedimentos e | Enquanto utilizada Enquanto
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Procedimentos instrucbes sobre determinado servico ou pelo érgao vigorar a Eliminacao
assunto da Administracao. matéria
Instrumento pelo qual s3ao transmitidas
determinacdes para execucdo de obras ou 5 anos apods Eliminacao
Ordem de Servico servigos, autorizando o seu inicio, contendo 2 anos aprovacao do
forma de procedimento e especificagdes TCE
técnicas.

DOCUMENTOS DE COMUNICAGAO OFICIAL

PRAZOS DE GUARDA EM ARQUIVO
TIPO/ASSUNT DESCRIGA . A
O/ASSUNTO SCRICAO CORRENTE INTERMEDIARIO | PERMANENTE DES:IIQAAEAO
Correspondéncia oficial utilizada para
Oficio comunicagdo com o6rgdos ou entidades 1ano 5 anos Eliminagdo
externas.
Instrumento utilizado pela Administracdo para
) e Enquanto
. os fins de abertura de licitagGes, concursos . . L
Edital L o o . o tramitarem os Arquivo Histérico
publicos, convocagdes, citagdes e divulgagdes 10 anos
. . processos
de atos deliberativos.
Correspondéncia interna ela ual sao ~
Comunicado/Memorandos p . . P 9 1ano 5 anos Eliminacao
transmitidos assuntos de interesse geral.
Declaracao Firmada por autoridade competente
_— destinada a comprovar a existéncia de ato ou
Certidao . . 1ano 5 anos o
assentamento de interesse de alguém. Eliminacao
Documento semioficial utilizado para responder
a uma cortesia, fazer solicitagdo, convite ou
Carta . Lo
externar agradecimento. 1ano 5 anos Eliminacao
Documento utilizado para descricao
- . . L - . 1ano Lo
Relatério circunstanciada sobre atividade administrativa. 5 anos Eliminacao
Documento enderecado as autoridades Até o despacho 5 anos
Requerimento competentes para solicitacdes ou decisorio Eliminacao
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reconhecimento de um direito.

DOCUMENTOS RELATIVOS A ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS

PRAZOS DE GUARDA EM ARQUIVO

TIPO/ASSUNTO DESCRICAO CORRENTE INTERMEDIARIO | PERMANENTE DESTINACAO
FINAL
Relativo a Em vigor ou
realizacdo de enquanto
Concurso Publico Processo administrativo concurso publico houver Eliminacao
para provimento candidatos
de cargos publicos
L . Coletdnea de documentos relativos aos
Dossié Funcional . . S
assentamentos funcionais de cada servidor. 100 anos Eliminagdo
Registro de frequéncia de servidores que ndo 10 anos
Folha de Ponto g.l au CAI . v au S
registram ponto eletrénico. Eliminagdo
N Documento firmado pelo servidor no qual ele . 5 anos
Declaragdo de Dependentes : P . q Enquanto em vigor S
relaciona seus dependentes legais. Eliminagdo
- Processo referente a demissdo de servidor dos Juntar dossié
Rescisao . ~ .. . ~ :
quadros da Administragao Municipal. Até a consumacgao funcional
- Declaragdo firmada por autoridade competente ‘a
Certid3ao de tempo de . & P P . Juntar dossié
. destinada a comprovar tempo de servigo 1ano .
servigo . L funcional
prestado no servico publico.
Demonstrativo dos  valores  pecuniarios
Comprovante de . . .
. recebidos pelo servidor em cada exercicio, para 1ano S
Rendimentos . ~ . Eliminacao
efeito de declaracdo de imposto de renda.
Documento relativo a demonstracdo dos 1ano 100 anos
Folha de pagamento pagamentos e descontos efetuados a Eliminacao
servidores.
Enquanto nao 5 anos
- " Declaracao firmada pelo servidor para efeitos 'q e S
Salario Familia . . expirado o limite Eliminacao
de recebimento de abono familiar. .
de idade
Programacdo de Férias Documento de aquisicdo e gozo de férias 1ano Eliminacao
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R - 2 anos 5anos apods
~ - Justificativa para a contratagdo por prazo N
Contratagdo temporaria . aprovacgdo do
determinado.
TCE
Relagdo Anual de Informagdes Sociais sobre
RAIS servidores encaminhados ao Ministério Publico 1 ano Eliminacao
do Trabalho.
Documento de justificativas das auséncias do Juntar ao Dossié
Abono de Faltas . . :
servidor ao servigo. 1ano Funcional
GRPS Guia de Recolhimento da Previdéncia Social. 1ano 40 anos Eliminagdo
Documento de recolhimento ao Fundo de 10 anos 100 anos S
. . Eliminagdo
FGTS Garantia por Tempo de Servico.
o Dossié relativo ao procedimento de avaliagdo Juntar ao dossié
Avaliacdo de Desempenho . . L . .
do estagio probatdrio do servidor. funcional
100 anos
Temporarios/Estagiarios Dossié de servidores temporarios e estagiarios. | Enquanto vigorar o Eliminagdo
contrato
Processos relativos a pedidos de aposentadoria,
Beneficios complementacdo, pensdo e outros beneficios 2 anos 100 anos L
Eliminagdo

previdenciarios.

Requerimentos

Processos relativos a pedidos de diversas
naturezas  feitos por servidores para
reconhecimento de direitos.

Até o despacho
decisorio

Juntar dossié
funcional

Sindicancias e Inquéritos
administrativos

Processo administrativo destinado a apuracao
de irregularidades e aplicacao de penalidades a
servidores.

Até a decisdo final

Juntar dossié
funcional




DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS CONTABEIS, ORCAMENTARIOS, FINANCEIROS E JUDICIAIS.
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PRAZOS DE GUARDA EM ARQUIVO
TIPO/ASSUNTO DESCRICAO CORRENTE INTERMEDIARIO | PERMANENTE DESTINACAO
FINAL
. . . Enquanto 5 anos apds a
s Processo administrativo relativo a compras . ~ L
Licitagcao . vigorarem os aprovacao pelo Eliminacao
obras e servigos.
contratos TCE
, Enquanto 5 anos apos
Ato emanado de autoridade competente que .qu o P L
Nota de Empenho . . o tramitarem os aprovacao pelo Eliminacao
gera obrigacdo para a Administracdo.
processos TCE
- 5 anos apos
. Documento emitido por fornecedor de bens ou - P L
Nota Fiscal . aprovacao pelo Eliminacao
Servigos. 1lano
TCE
Guias de recolhimento bancdrio, comprovantes 5 anos apods
Comprovantes de . . 4 . =
. . de depdsitos, notas de crédito, demonstrativos 1ano aprovacdo pelo
recolhimentos de receitas 1 (o L
de crédito automatico, etc. TCE Eliminagdo
‘. o 5 )
Documentos comprobatdrios de realizagdo de anosNapos L
Comprovantes de Despesas . . - - 1ano aprovagao pelo Eliminagdo
despesa dos diversos 6rgaos da Administracao. TCE
~ 5 .
. Documentacdao de acerto de contas de anos~apos S
Adiantamentos . 1ano aprovacao pelo Eliminacao
adiantamentos.
TCE
. . 5 anos apds
L Documentos diversos de planejamento e o S
Relatdrios ~ . 1ano aprovacao pelo Eliminacao
execugao or¢amentaria.
TCE
- N 20
Documentos comprobatdrios de estimativa de .
- . . anos apds a
Proposta Orgamentaria receitas e fixagdo das despesas da 1ano N Lo
. ~ aprovacao pelo Eliminacao
Administracgao.
TCE
10
. Plano de aplicagdo e demonstrativos financeiros anos apos a
Fundos Especiais .. 1ano o S
dos fundos especiais. aprovacao pelo Eliminagdo
TCE
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Processos que cuidaram de aplicacdao de multas

Até o efetivo

5 anos apods

Multas A D aprovacao pelo Eliminacao
por infringéncia da legislagao. pagamento TCE
Prestacdo de contas (balango orgamentario,
balanco  patrimonial, demonstrativos de 20
execucdo de despesas, inventario de bens anos apos a Arquivo Histérico
Tomada de Contas . .g S P L . 2 anos P g
moveis, imdveis e almoxarifado, relatérios de aprovacao pelo
tomadas de contas e auditoria, decisées do TCE TCE
em julgamento de contas e outras).
Até o 20 Eliminacdo apds
Processo  administrativo  informativo do anos apoés o exame de seu
S encerramento do s
processo judicial correspondente. S encerramento valor histérico e
processo judicial .
- probatoério
Judicial 20 Eliminacdo apds
Processo administrativo judicial - dossié das Atéo . ¢ P
, o anos apods o exame de seu
pecas extraidas do processo em tramite no | encerramento do L
L S encerramento valor histérico e
Poder Judiciario. processo judicial L
Probatdrio.
. . T Até a decisao final
Processo administrativo relativo a solicitacao de a Juntar ao
Recursos . - L . e ciéncia do .
revisdo de decisdo administrativa. ) processo principal
interessado

Coletanea de pecas extraidas de processos em

Enquanto estiver

5 anos apods

Administragdo.

Almoxarifado

aprovacao pelo

Processos Tribunal de Contas | tramite do TCE, bem como justificativas, N decisdo final do Eliminagdo
- em tramite no TC
alegacgdes e recursos. TCE
DOCUMENTOS DE MATERIAL DE PATRIMONIO MOBILIARIO E IMOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA EM ARQUIVO
TIPO/ASSUNTO DESCRICAO CORRENTE INTERMEDIARIO | PERMANENTE DESTINACAO
FINAL
A . 5 anos apds a
N . Documento de requisicdo de material pelos o S
Requisicao de Material . . ~ 1ano aprovacao pelo Eliminacao
6rgdos da Administracao.
TCE
Documento destinado ao controle do estoque Enquanto em
Ficha de Controle de Estoque | de material de consumo existente na poder do 5 anos apods Eliminagdo
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TCE
. . . Documento habil para o registro e controle do Durante a
Ficha de Registro de material . P & A g L
permanente material permanente pertencente ao | existéncia fisica do 5 anos Eliminacao
patrimoénio da Administragdo. material
Processo obrigatdrio destinado ao 5 anos apods
Inventario de Bens Médveis e | levantamento fisico e financeiro dos bens 2 anos aprovacao pelo Eliminacao
Imodveis moveis e imoveis pertencentes a TCE
Administracdo.
e . 5 anos apos
. Processos para que as instituicées financeiras se .
Credenciamento de s . . Enquanto vigoraro | encerramento L
habilitem a receber aportes de investimentos Eliminagdo

instituicOes financeiras

do IPMT.

credenciamento

da vigéncia do
credenciamento

Documentos relativos a projetos de engenharia,

PrOJetosle .PIantas .O_rlgl.na|s construcdo ou reformas de prédios da En.q.uanto 100 anos Arquivo Histérico
de prédios municipais . ~ utilizados
Administracdo.
Escrituras e Titulos de . - E.nquanto . e
A Documentos publicos probatérios de posse ou detiver a posse | Arquivo Histérico
Propriedade de Bens . N L ~ Enquanto .
. propriedade de imdveis da Administragao. s ou propriedade
Publicos utilizados .
do imovel
DOCUMENTOS DE CONCESSAO DE BENEFiICIOS PREVIDENCIARIOS
PRAZOS DE GUARDA EM ARQUIVO
TIPO/ASSUNTO DESCRICAO . A
/ ¢ CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE DES:-IIITAAEAO
Os processos de
aposentadorias que
dao  origem a
Enquanto estiver sendo pago ou pendente de pensdo poderdo ser Permanente
Processos de aposentadoria | compensag3o previdenciaria. 5 anos 5 anos juntados ao
processo de pensao
e seguir a
temporalidade
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deste
Auxilios Enquanto estiver sendo pago. 5 anos 5 anos Permanente
Pensdes Enquanto estiver sendo pago. 5 anos 5 anos Permanente
Concessao de beneficios e _ Permanente
assisténcia Enquanto estiver sendo pago. 5 anos 5 anos
Avaliacdo Médico Pericial Enquanto estiver sendo pago. 5 anos 5 anos Eliminagdo
5 anos apds a
Credenciamento e aprovagdo de Para os casos ndo
descrendeciaonamento dos | Até a aprovagdo de contas ouapresentacdo do contas ou Zfetl\{actljos; eliminar|  Eliminagéo
Médicos e endidades de relatdrio de gestdo. apresentagdo > anos epois e > anos.
saude do relatério de
gestao
Processos indeferidos
(quaisquer assuntos) Processos diversos de solicitagdes indeferidas. > anos > anos Eliminacao
GERENCIAMENTO FINANCEIRO DOS BENEFICIOS E RECURSOS
PRAZOS DE GUARDA EM ARQUIVO
TIPO/ASSUNTO DESCRICAO CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE DESTINACAO
FINAL
Pagamento de beneficios
previdencidrios e assistenciais Processos de pagamento aos beneficiarios. 5 anos 5 anos Permanente
Empréstimo consignado Processos reIat|.v9,s a consignagdes e descontos em 5 anos 5 anos Permanente
folha dos beneficiarios.
o ~ . . o~ . . . . E t ,
I-_Iablllta.gao de instituicdes | processos relativos a habilitagdo para prestacio de vri]q(:rzr:: 5 anos apos Eliminacdo
financeiras servicos financeiros ao IPMT. gorare encerramento da
habilitacdo habilitacso
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Em caso de devolugdo parcelada, o prazo deve ser
Devolugdo ao Erario contado a partir do recolhimento ao Erdrio de todas 5 anos 5 anos Permanente
as parcelas.
N . i Enquanto
x . o Processo relativo a compensagdo reciproca entre .
Compensagdo previdencidria ] o estiver sendo 10 anos S
os regimes de previdéncia. Eliminagdo
pago
- . Processos relativos a atualizacdo de beneficios Enquantoestiver
Atualizagdo de beneficios . 10 anos Permanente
concedidos. sendo pago
Recurso  administrativo de | Processo para decidir sobre manifestagdes de Até decisdo do Lo
.- . - . . 10 anos Eliminagdo
beneficio insurgéncia quanto aos beneficios concedidos. Recurso
Revisio e correcdo por indicios Processos para apuragdo de denuncias ou andlise e Até a decisdoda 10 anos Permanente
de irregularidade corregdo de outros indicios de irregularidades. revisdao




