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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01

FUNGCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

2.0.01.00 SUB-FUNGAO:

4 filme (pelicula)

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SR VIGENCIA |PRESCRICA| PRECAUCA | ARQUIVO | ARQUIVO [MICROFILM [ ELIMINACA [ GUARDA |[OBSERVACOES
DOCUMENT | DOCUMENT 1.papel O O CORRENTE GERAL E O PERMANEN
AL AL 2 digital (INTERMEDI TE
3.fita magnética ARlO)

2.0.01.00.01 Prontuario de Dossié

servidor

1,2e4

Do inicio até
o]
desfazimento
do vinculo

40 anos apoés Até
vigéncia

microfilmage

m ou suporte

digital

Prazo de
precaugao

Sim

Sim

Amostragem Os

documentos
que integram
o prontuario
do servidor
constam da
série n°
2.0.01.00.01
do Anexo I.
Os
prontuarios
serao
microfilmado
sem
microfichas e
enviados na
forma de
amostragem
ao Arquivo
Municipal.
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2.0.01.00.02 Prontuério de Dossié 1e2 Do inicio até 05 anos além 02 anos apés Prazo de 07 anos Nao Sim Amostragem No caso de
estagiario o término do do exercicio o prazode  vigéncia menores de
contrato prescrigao idade, o
prazo se
conta a partir
de quando
completam
18 anos.
2.0.01.00.04 Relagdo de Relagdo 1e2 Até 01 més apdés 01 més apods Nao Sim Amostragem
servidores/ atualizacao oprazode prazode
funcionarios vigéncia precaugao
municipais e
respectivos
cargos
2.0.01.00.05 Cadastro Formulario 1 Més de 36 meses 02 anos ap6s 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem Portaria
Geral de exercicio apos envio o prazode  vigéncia precaugao 561/2001,
Empregados comprovado prescricdo art. 1°§ 2°
e Demitidos Ministério do
— CAGED Trabalho e
Emprego
2.0.01.00.06 Controle de Livro de 1 Até 03 anos ap6s 01 ano 02 anos Nao Sim Amostragem
admissodes e registro formalizagao vigéncia
demissdes do ato
2.0.01.00.07 Descrigcdo de Formulario 1 Até 05 anos além 02 anos apds Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem Constituigao
Cargos e atualizacdo do exercicio prescricdo  vigéncia precaugao Federal
salarios do 1988, art. 7°
Plano de inciso 29
Cargos e
Salérios
2.0.01.00.09 Portarias Portaria, 1 Até 01 ano apés Prazo de Nao Nao Totalidade
relativas a resolugédo e alteragao/ prazo de precaugao
pessoal outros revogagao ou vigéncia

novo ato




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO

Pagina: 91

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.01 SUB-FUNC CONTROLE DE BENEFICIOS
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SR VIGENCIA |PRESCRICA| PRECAUCA| ARQUIVO | ARQUIVO |MICROFILM [ ELIMINACA [ GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENT | DOCUMENT 1.papel O O CORRENTE GERAL E O PERMANEN
AL AL 2 digital (INTERMEDI TE
3.fita magnética ARlO)
4 filme (pelicula)
2.0.01.01.01 Comprovante Recibo Até o efetivo 05 anos além 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem A nota fiscal
de despesas pagamento  do exercicio prazo de precaugao Unica original
com das vigéncia é conservada
farmacias despesas no
conveniadas Departament
ode
Finangas
pelo prazo
legal (fiscal)
2.0.01.01.02 Controle de Recibo Até 05 anos além 01 ano ap6és Prazo de Nao Sim Amostragem Consolidaga
entrega de elaboragdo  do exercicio prazo de precaugao o das Leis do
Vale da folha de vigéncia Trabalho -
Refeigao/ pagamento CLT - art. 11,
Alimentagéao/ Inciso I; Lei
Transporte/ Complement
Cesta ar Municipal
Basica/ n° 172/06. A
Brinquedos pratica sera
substituida

pelo controle
eletrénico
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2.0.01.01.10 Recadastram Formulario 1 Até novo 05 anos além 01 ano apds Prazo de Nao Sim Amostragem Consolidaga
ento de vale recadastram do exercicio prazo de precaugao o das Leis do
transporte ento prescrigao Trabalho -
CLT - art. 11,
Inciso I; Lei
Complement
ar Municipal
n° 172/06.
2.0.01.01.11 Desisténcia Declaragédo 1 Até registro 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem Consolidaca
de vale da do exercicio prazo de precaugao o das Leis do
transporte desisténcia prescrigao Trabalho -
CLT - art. 11,
Inciso I; Lei
Complement
ar Municipal
n° 172/06.
2.0.01.01.12 Termo de Formulario 1 Até 05 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
opcao de preenchimen prazo de precaugao
vale to de novo vigéncia
transporte/ termo/
Declaragéo e declaragao
termo de

compromisso




GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO

Pagina: 93

SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01

FUNGCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

2.0.01.02 SUB-FUN(C CERTIFICAGAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS FUNCIONAIS

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SR VIGENCIA |PRESCRICA| PRECAUCA | ARQUIVO | ARQUIVO [MICROFILM [ ELIMINACA [ GUARDA |[OBSERVACOES
DOCUMENT | DOCUMENT 1.papel O O CORRENTE GERAL E O PERMANEN
AL AL 2 digital (INTERMEDI TE
3.fita magnética ARlO)

4 filme (pelicula)

2.0.01.02.03 Processos  Processo 1e2 Até 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem
relativos a expedigdo da prazo de vigéncia precaugao
certiddo de certiddo vigéncia
tempo de
servico

2.0.01.02.05 Processos  Processo 1e2 Até parecer 05 anos apos Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem
relativos a final prazo de vigéncia precaugao
licenca sem vigéncia

vencimentos
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01

FUNGCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

2.0.01.06 SUB-FUNC CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS

4 filme (pelicula)

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SR VIGENCIA |PRESCRICA| PRECAUCA | ARQUIVO | ARQUIVO [MICROFILM [ ELIMINACA [ GUARDA |[OBSERVACOES
DOCUMENT | DOCUMENT 1.papel O O CORRENTE GERAL E O PERMANEN
AL AL 2 digital (INTERMEDI TE
3.fita magnética ARlO)

2.0.01.06.01 Processos  Processo 1e2 Até a 04 anos além 01 ano apds Prazo de Sim Sim Amostragem
relativos a homologacéo do exercicio prazo de prescrigao e
concurso do concurso vigéncia precaugao
publico
2.0.01.06.02 Processos  Processo 1e2 Até 04 anos além 01 ano apés Prazo de Sim Sim Amostragem
relativos a convocagao do exercicio prazo de prescrigéo e
convocagao final dos vigéncia precaugao
de concursados
concursados ou/prazo
validade
concurso
2.0.01.06.03 Processos  Processo 1 Até parecer 04 anos além 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
relativos a final do do exercicio prazo de precaugao
recurso de recurso vigéncia
revisdo de
provas e/ou
notas em
concurso
publico
2.0.01.06.04 Ficha de Ficha 1 até 04 anos apo6s 01 ano apds Nao Sim Amostragem
inscricéo de resultados vigéncia prazo de
candidatos finais do prescrigao
(aprovados/ concurso

reprovados)
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2.0.01.06.05 Prova de Prova Até 04 anos além 01 ano apdés Prazo de Nao Sim Amostragem
concurso realizagédo do exercicio prazo de precaugao
final do prescrigao
concurso/
processo
seletivo
2.0.01.06.06 Lista de Lista Até 04 anos 01 ano ap6s Prazo de Nao Sim Amostrage
presenga realizagdo além do prazo de precaugao m
em provas final do exercicio prescri¢ao
de concurso concurso/
processo

seletivo
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.01

FUNGCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

2.0.01.07 SUB-FUNCAVALIAGCAO DE DESEMPENHO

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SR VIGENCIA |PRESCRICA| PRECAUCA | ARQUIVO | ARQUIVO [MICROFILM [ ELIMINACA [ GUARDA |[OBSERVACOES
DOCUMENT | DOCUMENT 1.papel O O CORRENTE GERAL E O PERMANEN
AL AL 2 digital (INTERMEDI TE
3.fita magnética ARlO)

4 filme (pelicula)

2.0.01.07.01 Processos  Processo 1e2 03 anos 05 anos além 01 ano apds Prazo de Prazo de Sim Sim Amostragem Constituicao
relativos a do exercicio prescricdo  vigéncia prescrigao e Federal de
Estagio precaugao 1988 art. 7°
Probatério inciso 29

2.0.01.07.02 Avaliagdo de Formulario 1 01 ano 05 anos além 01 ano apds Nao Sim Amostragem A avaliagdo

desempenho do exercicio prazo de de
de prescrigao desempenho
funcionarios integra o

prontuario do
servidor
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.03

FUNGCAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES

2.0.03.00 SUB-FUNGAO:

4 filme (pelicula)

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SR VIGENCIA |PRESCRICA| PRECAUCA | ARQUIVO | ARQUIVO [MICROFILM [ ELIMINACA [ GUARDA |[OBSERVACOES
DOCUMENT | DOCUMENT 1.papel O O CORRENTE GERAL E O PERMANEN
AL AL 2 digital (INTERMEDI TE
3.fita magnética ARlO)

2.0.03.00.04 Processos  Processo 1e2 Até a 05 anos além Depende do 03 anos ap6s 04 anos apdés Sim Sim Amostragem A eliminagéo
relativos a aceitagcao do exercicio objeto da prazo de arquivament ou guarda
dispensa de definitiva/ou dispensa de vigéncia 0 Nno arquivo definitiva
licitagao prazo licitagao corrente depende do
estabelecido objeto da
no contrato dispensa de
licitagcdo
2.0.03.00.07 Processos Processo 1e2 Definido no 05 anos além 20 anos Durante a Prazo de Sim Nao Totalidade
relativos a contrato do exercicio vigéncia prescrigao e
licitagdo — convénio precaugao
Concorréncia
Publica -
Obras
2.0.03.00.08 Processos  Processo 1e2 Da aceitagéo 05 anos além 01 ano 03 anos apés 04 03 anos  Sim Sim Amostragem Eliminar o
relativos a do produto  do exercicio prazo de apos documento
licitagdo — até o vigéncia arquivament no papel,
Convite - término do 0 No arquivo somente
Aquisicao de pagamento corrente apos
produtos (definido no microfilmag
contrato, em. Os
conveénio, microfilmes
acordo ou sio de
ajuste) guarda

permanente.
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2.0.03.00.09 Processos  Processo 1e2 Da aceitagéo 05 anos além 05 anos 03 anos apo6s 07 anos apdés Sim Sim Amostragem Eliminar o
relativos a do produto  do exercicio prazo de arquivament documento
licitagéo — até o término vigéncia 0 no arquivo no papel,
Tomada de do corrente somente
Precos pagamento apoés

(definido no microfilmag
contrato, em. Os
convénio, microfilmes
acordo ou sio de
ajuste) guarda
permanente.

2.0.03.00.11 Processos  Processo 1e2 Definidono 05 anos além Depende do Durante a Durante Sim Sim Amostragem Eliminar o
relativos a contrato do exercicio objeto de vigéncia prazo de documento
inexigibilidad convénio inexigibilidad prescrigao no papel,

e de licitacédo e somente
apos
microfilmag
em. Os
microfilmes
sdo de
guarda
permanente.

2.0.03.00.19 Processos  Processo 1,2,3e4 Até o término 05 anos além 01 ano ap6s 03 anos apds Prazo de Sim Sim Amostragem Eliminar o
relativos a do do exercicio precrigao prazo de precaugao documento
Leilao/ pagamento vigéncia no papel,
Pregéao (definido no somente
Presencial/ contrato, apos
Pregéo convénio microfilmag
Eletrénico acordo) em. Os

microfilmes
sdo de
guarda

permanente.
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2.0.03.00.20 Processos Processo 1e2 Definido no 05 anos 20 anos Durante a Prazo de Nao Nao Totalidade
relativos a contrato além do vigéncia prescrigao e
licitagao - exercicio precaugao
Selecao
Publica/Cha
mada
Publica

Processos
de Convénio
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.04

FUNGCAO: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS

2.0.04.00 SUB-FUNGAO:

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINACAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SUFEIRIE VIGENCIA |PRESCRICA| PRECAUCA | ARQUIVO | ARQUIVO [MICROFILM [ ELIMINACA [ GUARDA |[OBSERVACOES
DOCUMENT | DOCUMENT 1.papel o o CORRENTE GERAL E o PERMANEN
AL AL 2 digital (INTERMEDI TE
3.fita magnética AR'O)
4 filme (pelicula)

2.0.04.00.01 Ficha Ficha 1 Até Permanente Nao Nao Totalidade
cadastral de cadastral atualizacao
bens
patrimoniais
2.0.04.00.02 Cadastrode Ficha 1 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
funcionarios atualizagao vigéncia precaugao
responsaveis
pelos bens
patrimoniais
2.0.04.00.03 Cautela Cautela 1e2 Até a 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
transferéncia vigéncia precaugao
de
responsabilid
ade para
outro

funcionario




Pagina: 101

2.0.04.00.04 Processos  Processo 1 Definido no 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem
relativos a documento vigéncia precaugao
empréstimos
/cesséo de
equipamento
s/materiais
do
Patriménio
Fisico (termo
de cessdo ou

acordo)
2.0.04.00.05 Certificados Certificado 1 Estipulado 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem Alguns
de Garantia no precaugao certificados
de Bens documento sdo 22 via
Patrimoniais das notas
fiscais
2.0.04.00.06 Inventarios Inventario 1e2 Até 02 anos Prazo de Nao Néao Totalidade
de Bens atualizacao precaugao
Patrimoniais
(entradas e
baixas)
2.0.04.00.07 Solicitagbes Formulario 1 Até 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
de transferéncia precaugao
Transferénci do bem
ade
Patrimoénio
Fisico
2.0.04.00.08 Registro Formulario 1 Até a baixa 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem Anexar laudo
relativo a do bem precaugao técnico e/ou
baixa de orgamento
Bens para
Patrimoniais conserto. No
caso de
roubo anexar
B.O.
2.0.04.00.09 Relatérios Relatdrio 1e2 Até 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
Anuais de atualizagao precaugao
Bens

Patrimoniais
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Termo de
Responsabili
dade
Retirada de
Bens

Peca do processo/documento IPRESB 002212/2022, materializada por: A.F.N.R em 23/01/2023 14:28 CPF: 296.XXX.XXX-37
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

4 filme (pelicula)

2.0.04 FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS
2.0.04.01 SUB-FUNC CONTROLE DE ALMOXARIFADO
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SR VIGENCIA PRESCRICA| PRECAUCA [ ARQUIVO | ARQUIVO | MICROFILM [ ELIMINAGA GUARDA OBSERVACOES
DOCUMENT | DOCUMENT 1.papel O O CORRENTE GERAL E O PERMANENTE
AL AL 2 digital (INTERMEDI
3.fita magnética ARlO)

2.0.04.01.01 Boletimde  Formulario 1 Até atualizagao 05 anos Nao Sim Amostragem
recebimento
de material -
BRM

2.0.04.01.02 Recibo de Formulario 1 Até o 02 anos 03 anos Nao Sim Amostragem
entrega de recebimento
material

2.0.04.01.03 Controle de Formulario 1 Até 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
estoque do preenchimento precaugao
almoxarifado -
Inventario

2.0.04.01.04 Requisigdo  Formulario 1 Até a entrega do 02 anos Prazo de Nao Sim Amostragem
de Material material vigéncia e
de Estoque — precaugao

RME
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

3.fita magnética

4 filme (pelicula)

2.0.06 FUNQAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.0.06.01 SUB-FUNCDESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE VIGENCIA [PRESCRICA |PRECAUCA [ARQUIVO [ARQUIVO MICROFILM [ELIMINACA |GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENT [DOCUMENT |1.papel (@) (@) CORRENTE |GERAL E (@) PERMANEN
AL AL 2 digital TE

2.0.06.01.01 Programae Programa/ 1e2 01 ano 06 anos apos Prazo de Nao Néao Totalidade
Plano anual Plano oprazode Precaugdo
de vigéncia
Informatica

2.0.06.01.02 Projeto de Projeto 1e2 Até a 02 anos apds Prazo de Nao Nao Totalidade
implantagcéo implantagcéo oprazode Precaugdo
de rede do projeto vigéncia

2.0.06.01.03 Projeto de Projeto 1e2 Até 02 anos ap6s Prazo de Nao Néao Totalidade
atualizacao conclusédo do oprazode Precaugdo
ou projeto vigéncia

modernizaga

o técnoldgica
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2.0.06.01.04 Projeto de Projeto 1e2 Durante Nao Nao Totalidade Lei Federal
desenvolvim utilizagéo e n. 2.848/40
ento de atualizagao (Codigo
programas Penal), art.
de 109, IV; Lei
computador Federal n.
9.609/98, art.
12,8§1° A
vigéncia
compreende
o tempo de
utilizagéo do
programa,
bem como
de todas as
suas
atualizacoes.
2.0.06.01.05 Projeto de Projeto 1e2 Até 02 anos apds Prazo de Nao Nao Totalidade
Informatizaca conclusédo do oprazode Precaugdo
o projeto vigéncia
2.0.06.01.06 Relatério de Relatorio 1e2 Até o término 02 anos ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade
acompanha da prazo de Precaugéo
mento dos implantagcéo vigéncia
projetos de do projeto
informatica
2.0.06.01.07 Relatério de Relatorio 1e2 Até 02 anos apos Prazo de Nao Nao Totalidade Lei Federal
desenvolvim elaboragéo prazo de Precaugéo n. 2.848/40
ento de de novo vigéncia (Codigo
programa de relatorio Penal), art.
computador 109, IV; Lei
Federal n°
9.609/98, art.

12,§1°
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2.0.06.01.08

Base de Documento 2
Dados digital

Até
atualizacao

Até Disponivel Disponivel Nao
realizagdo do em rede em rede
backup

Totalidade -
Transferénci
a para
suporte de
seguranga
atualizado

Lei Federal
n® 9.610/98,
art. 87. A
destinagéo
das bases de
dados esta
condicionada
ao valor de
suas
informacdes
para a
Administraca
o Publica.
Das bases
de dados
consideradas
de valor
histérico,
informativo
ou probatério
deveréo ser
providenciad
as copias
anuais para
guarda
permanente.

2.0.06.01.09

Relatério de  Relatério 1e2
estatistica de
acesso

Até
elaboragéo
de novo
relatério

02 anos ap6s Prazo de Nao
prazo de Precaugéo
vigéncia

Sim

Amostragem

2.0.06.01.10

Relatério de  Relatério 1e2
resumo de
dados

Até
elaboragéo
de novo
relatério

02 anos ap0ds Prazo de Nao
prazo de Precaugéo
vigéncia

Sim

Amostragem
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2.0.06.01.11

Minutas de
editais para
execugao de
projetos de
informatica

Minuta

1e2

Até
elaboragéo
do edital

01 més apdés Prazo de

prazo de
vigéncia

Precaugéo

Sim

Amostragem
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.06

FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA

2.0.06.02 SUB-FUNCVISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA

3.fita magnética

4 filme (pelicula)

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE VIGENCIA [PRESCRICA |PRECAUCA [ARQUIVO [ARQUIVO MICROFILM [ELIMINACA |GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENT [DOCUMENT |1.papel (@) (@) CORRENTE |GERAL E (@) PERMANEN
AL AL 2 digital TE

2.0.06.02.01 Dicionario de Documento 2 Durante Disponivel Disponivel Nao Néao Totalidade -
dados digital utilizagéo e em rede em rede Transferénci
atualizagao a para
suporte de
seguranga
atualizado
2.0.06.02.02 Relatério Relatério 1e2 Até 02 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
técnico de elaboragéo oprazode Precaugdo
vistoria de nova vigéncia
vistoria
2.0.06.02.03 Termo de Termo 1e2 Até 01 ano apés Prazo de Nao Sim Amostragem Lei Federal
concesséo e atualizagao prazo de Precaugéo n° 2.848/40
controle de vigéncia (Cadigo
senha de Penal), arts.
acesso 109, V e 325,
que define o
crime e a
pena para a
violagdo de
sigilo
funcional.
Termo de
Responsabili
dade de
utilizagéo de

equipamento
s
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.06

FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA

2.0.06.03 SUB-FUNCMANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALAGCAO DE PROGRAMAS

3.fita magnética

4 filme (pelicula)

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE VIGENCIA [PRESCRICA |PRECAUCA [ARQUIVO [ARQUIVO MICROFILM [ELIMINACA |GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENT [DOCUMENT |1.papel (@) (@) CORRENTE |GERAL E (@) PERMANEN
AL AL 2 digital TE

2.0.06.03.01 Contratode Contrato 2 Definido no Nao Néao Totalidade Lei Federal

Licenga de documento n. 2.848/40

uso de (Codigo

programa de Penal), art.

computador 109, IV; Lei

(software) Federal n°
9.609/98, art.
12, §1°. A
vigéncia
compreende
o tempo de
utilizagéo do
programa,
bem como
de todas as
suas
atualizacoes.

2.0.06.03.02 Certificado  Certificado 2 Durante Nao Nao Totalidade
de utilizagéo do
autenticidade programa

de programa
de
computador
(software)
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2.0.06.03.03 Inventario de Inventario 2 Até a 04 anos apos Prazo de Nao Sim Amostragem
Programa de elaboragéo prazo de Precaugéo
Computador de um novo vigéncia

Inventario

2.0.06.03.04 Inventario de Inventario 2 Até a 04 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
Equipamento elaboragéo prazo de Precaugéo
s, Redes e de um novo vigéncia
Servigos de Inventario
Telecomunic
acoes

2.0.06.03.05 Manual Manual 1e2 Até nova 04 anos apos Prazo de Nao Néao Totalidade Enviar 02
Técnico de publicagéo prazo de Precaugéo Exemplares
Uso de vigéncia ao AMB
Equipamento
se
Programas
de
Computador
es

2.0.06.03.06 Ordensde  Ordem de 1e2 Até o 02 anos apos Prazo de Nao Sim Amostragem
Servigos Servigo Fechamento prazo de Precaugéo
Suporte da Ordem de vigéncia
Técnico Servigo

2.0.06.03.07 Expedientes Expediente 1e2 Até o 02 anos apos Prazo de Nao Sim Amostragem
relativos a atendimento prazo de Precaugéo
Manutengéo do usuario vigéncia
de Sistemas

2.0.06.03.08 Softwares de Solugéo 2 Durante 05 anos ap6s Durante a Nao Nao Totalidade -
Aplicativos  tecnoldgica utilizagéo do prazo de Utilizagcéo Transferénci
(cd's, programa vigéncia a para
disquetes) suporte de

seguranga

atualizado
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2.0.06.03.09 Termo de Termo de 1 Definido no Prazo de Nao Néao Totalidade  Guardar
garantia de garantia termo de vigéncia apenas
equipamento garantia original
sede
programas
de
computadore
]
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0

2.0.06

FUNGAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA

2.0.06.04 SUB-FUN( ACOMPANHAMENTO DA ELABORAGAO E DA EXECUGAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA

3.fita magnética

4 filme (pelicula)

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SUPORTE VIGENCIA [PRESCRICA |PRECAUCA [ARQUIVO [ARQUIVO MICROFILM [ELIMINACA |GUARDA OBSERVAGOES
DOCUMENT [DOCUMENT |1.papel (@) (@) CORRENTE |GERAL E (@) PERMANEN
AL AL 2 digital TE

2.0.06.04.01 Contratos de Contrato 1 Definido no 02 anos ap6s Prazo de Nao Sim Amostragem
Servigos contrato vigéncia precaugao
técnicos
especializad
0s

2.0.06.04.02 Proposta de Relatério * Integra o
especificacd contrato de
es técnicas Servigos
de técnicos
equipamento especializad
se 0s
programas *

2.0.06.04.03 Relatério de Relatério * Integra o
inobservanci contrato de
a de contrato Servigos
* técnicos

especializad
0s

2.0.06.04.04 Parecer Parecer * Integra o
técnico de técnico contrato de
equipamento Servigos
s ede técnicos
programa de especializad
computadore os

*

S




Fiscalizagéao

Locagéao de
Computador
ese

Impressoras

Fiscalizagéo

Portal Web

Fiscalizagéo

Internet

Fiscalizagéo

Telefonia

Pagina: 113



Pagina: 114
GRUPO FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO SUB-GRUPO FUNCIONAL: 2.0
2.0.08 FUNGAO: FUNDACIONAL (INCLUSIVE EMPRESAS PUBLICAS)
2.0.08.00 SUB-FUNGAO:
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SLRORIE VIGENCIA |PRESCRICA| PRECAUCA | ARQUIVO | ARQUIVO | MICROFILM | ELIMINACA | GUARDA [OBSERVACOES
DOCUMENTAL [DOCUMENT 1.papel (6] O CORRENTE GERAL E O PERMANEN
AL 2 digital (INTERMEDI TE
3.fita magnética ARIO)
4 filme (pelicula)
2.0.08.00.02 Atas de Livro de Ata 1 Depende do 05 anos ap6s 04 anos Nao Nao Totalidade  As atas
Assembléias conteudo prazo de deverao ser
Gerais Ordinarias vigéncia registradas
em Cartério
de Registro e
quando
houver
implicagéo
financeira de
recursos,
deverao ser
mantidas no
arquivo
corrente até
a aprovagao
junto ao
Tribunal de
Contas do
Estado
2.0.08.00.03 Atas de Livro de Ata 1 Depende do 05 anos apo6s 04 anos Nao Nao Totalidade Idem
Assembléias conteudo prazo de
Gerais vigéncia
Extraordinarias
2.0.08.00.04 Atas de reunides Livro de Ata 1 Depende do 05 anos ap6s 04 anos Nao Nao Totalidade Idem
de Diretorias conteudo prazo de

vigéncia
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2.0.08.00.05 Atas de reunides Livrode Ata 1 Depende do 05 anos ap6s 04 anos Nao Néao Totalidade Idem
de Conselhos conteudo prazo de
Deliberativos vigéncia

2.0.08.00.06 Atas de reunides Livro de Ata 1 Depende do 05 anos ap6s 04 anos Nao Nao Totalidade Idem
de Conselhos conteudo prazo de
Fiscais vigéncia

2.0.08.00.07 Atas de reunides Livro de Ata 1 Depende do 05 anos ap6s 04 anos Nao Néao Totalidade Idem
de Conselhos conteudo prazo de
Administrativos vigéncia

2.0.08.00.08 Atas de reunides Livro de Ata 1 Depende do 05 anos ap6s 04 anos Nao Nao Totalidade Idem
de acionistas conteudo prazo de

vigéncia

2.0.08.00.09 Pautas de Pauta 1e2 Até Até o prazo Nao Sim Amostragem
reunides de aprovacao da de vigéncia
Diretorias, Ata
Conselhos
Deliberativos,
Fiscais e

Administrativos

2.0.08.00.10 Minutas de Atas  Minuta 1e2 Até Até o prazo Néao Sim Amostragem
de reunides de assinatura da de vigéncia
Diretorias, Ata
Conselhos
Deliberativos,
Fiscais e

Administrativos

2.0.08.00.11 Pautas de Pauta 1e2 Até Até o prazo Nao Sim Amostragem
Assembléias aprovacao da de vigéncia
Gerais e Ata
Ordinérias e
Extraordinarias

2.0.08.00.12 Minutas de Atas  Minuta 1e2 Até Até o prazo Néao Sim Amostragem
de Assembléias assinatura da de vigéncia
Gerais Ordinarias Ata

e Extraordinarias
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2.0.08.00.13 Atas de reunides Ata Depende do Durante a Nao Nao Totalidade  As Atas de
de chefia/ grupos conteudo vigéncia reunides
de trabalho rotineiras
seréo
eliminadas
um ano apos
vigéncia
2.0.08.00.16 Processos de Processo Enquanto o 20 anos Prazo de Prazo de Sim Sim Amostrage Manter o
Auxilios servidor apos a vigéncia precaugiao m conjunto
Doencga/Auxilios estiver ultima documental
Doencga afastado pericia na integra
Acidentario
2.0.08.00.17 Processos de Processo Enquanto o 20 anos Prazo de Prazo de Sim Sim Amostrage Manter o
Pericias Médicas servidor apos a vigéncia precaugao m conjunto
estiver ultima documental
afastado pericia na integra
2.0.08.00.18 Processos de Processo Até 84 anos 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Sim Amostrage Manter o
Aposentadorias - homologaca prazo de precaucdo prescricao m conjunto
IPRESB o do TCE vigéncia documental
na integra
2.0.08.00.19 Processos de Processo Até 84 anos 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Sim Sim Amostrage Manter o
Pensodes por homologaca prazo de precaugao prescricao m conjunto
Morte - IPRESB odo TCE vigéncia documental
na integra
2.0.08.00.20 Processos de Processo Até o 84 anos 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Sim Amostrage Manter o
Compensagoes deferimento prazo de precaugdo prescrigao m conjunto
previdenciarias - do processo vigéncia documental
IPRESB na integra
2.0.08.00.21 Portarias - Portaria, Até 05 anos 01 ano apés Prazo de Nao Nao Totalidade Manter o
IPRESB resolugdo e alteragao/ apos prazo prazo de precaugao conjunto
outros revogacgao de vigéncia vigéncia documental
ou novo ato na integra
2.0.08.00.22 Certidao de Processo Emissao 84 anos 01 ano apés Prazo de Prazo de Sim Sim Amostrage Manter o
tempo de prazo de precaugdo prescrigao m conjunto
contribuigao - vigéncia documental
IPRESB na integra
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Abono de
Permanéncia
Salario
Maternidade
Averbagao de
Certidao de
Tempo de
Contribuigao
Emissao de
Extrato de
Contribuicao

Peca do processo/documento IPRESB 002212/2022, materializada por: A.F.N.R em 23/01/2023 14:28 CPF: 296.XXX.XXX-37
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GRUPO FUNCIONAL: FINANCAS SUB-GRUPO FUNCIONAL.: 3.0
3.0.01 FUNGAO: * ORGAMENTO
3.0.01.01 SUB-FUNC GESTAO ORGAMENTARIA
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SR VIGENCIA |PRESCRICA| PRECAUCA| ARQUIVO | ARQUIVO [MICROFILM [ ELIMINACA [ GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENT | DOCUMENT 1.papel O O CORRENTE GERAL E O PERMANEN
AL AL 2 digital (INTERMEDI TE
3.fita magnética ARlO)
4 filme (pelicula)

3.0.01.01.01 Minutas de  Minutas 1 Até a Prazo de Nao Nao Totalidade
atos publicagédo vigéncia
normativos do ato
relativos a normativo
alteragao e
suplementag
ao de

recursos
orgamentario
s

3.0.01.01.02 Processoe Fichas e 1 01 ano 05 anos além 01 ano apdés Prazo de Prazo de Nao Néao Totalidade
Controle de processos do exercicio prescricdo  vigéncia precaugao
adiantament
o para
despesas/
prestacdo de
contas

3.0.01.01.03 Processo de Fichas 1 01 ano 10 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade
pagamento do exercicio prescricdo  vigéncia precaugao
de auxilio e
subvengbdes/
prestacdo de
contas

3.0.01.01.04  Projegéo Planilha 1e2 Ano do 01 ano ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade
financeira da exercicio prazo de precaugao
receita vigéncia
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3.0.01.01.05 Documentos Dossié 1,2e4 Até o 10 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Nao Nao Totalidade Lei n°
de despesas pagamento do exercicio prescricdo  vigéncia precaugao 8212/91 -
relativos aos art. 32.
processos
geradores de
pagamentos
3.0.01.01.06 Programacgéo 1,4 Nao Nao Totalidade
financeira de
desembolso
3.0.01.01.07 Ordem Relatério 1 01 més 01 anos apos Prazo de Nao Nao Totalidade
cronoldgica vigéncia precaugao
de
pagamento
3.0.01.01.08 Relatérios de Relatorio 1 Ano do 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Prazo de Nao Néao Totalidade
Prestacao de exercicio do exercicio prescricdo  vigéncia precaugao
contas
3.0.01.01.09 Processo de Recibo 1,2e4 Até o 05 anos além 01 ano ap6és Durante a Prazo de Nao Nao Totalidade  Coédigo
pagamento pagamento do exercicio prescrigdo  vigéncia precaugao Tributario
de contas de Nacional -
utilidade art. 173
publica
(agual luz/
telefone)
3.0.01.01.10 Processo de Processo 1e2 Até 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade
relatorio de aprovagdo e do exercicio prazo de precaugao
auditoria do julgamento prescrigao
Tribunal de final das
Contas do contas pelo
Estado de Tribunal de
Sao Paulo Contas do
Estado —

TCE




Pagina: 120

3.0.01.01.11 Processos  Dossié 1,2e4 Até o 10 anos além 01 ano apés Prazo de Prazo de Nao Néao Totalidade
de pagamento do exercicio prescricdo  vigéncia precaugao
pagamento
de
fornecedores
, contratos,
servigos e
das diversas
modalidades
de licitagao.
3.0.01.01.12 Relatérioe  Relatorio 1e2 Até 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade
pareceres aprovagdo e do exercicio prazo de precaugao
relativos a julgamento prescrigao
auditoria e final das
controle contas pelo
interno para Tribunal de
o Tribunal de Contas do
Contas do Estado —
Estado de TCE
Sé&o Paulo
3.0.01.01.13 Relatério de Relatorio 1e2 Até 05 anos além 01 ano ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade
Gestao aprovagdo e do exercicio prazo de precaugao
Fiscal julgamento prescrigao
final das
contas pelo
Tribunal de
Contas do
Estado —
TCE
3.0.01.01.14 Guias INSS, Guia 1 Ano do 30 anos além 10 anos apés 01 ano Prazo de Nao Nao Totalidade
FGTS, PISE exercicio do exercicio o prescrigao e
PASEP desfazimento precaugao
do vinculo
funcional
3.0.01.01.15 Processos Processo 1 O ano do Prazo de Nao Néao Totalidade
relativos a exercicio vigéncia

reajuste de
valores
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.03 FUNGAO: * CONTABILIDADE
3.0.03.01 SUB-FUNC GESTAO CONTABIL
PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SR VIGENCIA |PRESCRICA| PRECAUCA| ARQUIVO | ARQUIVO [MICROFILM [ ELIMINACA [ GUARDA [OBSERVACOES
DOCUMENT | DOCUMENT 1.papel (0] (0] CORRENTE GERAL E (0] PERMANEN
AL AL 2 digital (INTERMEDI TE
3.fita magnética ARlO)
4 filme (pelicula)
3.0.03.01.01 Balancetes Langamentos 1,2 e 4 01 més 10 anos ap6s 01 ano apés Prazo de Nao Néao Totalidade
contabeis 0 exercicio  prescrigdo precaugao
3.0.03.01.02 Balango Langamentos 1,2 e 4 01 ano 10 anos apo6s 01 ano apés Prazo de Nao Néao Totalidade
contabeis 0 exercicio  prescrigdo precaugao
3.0.03.01.03 Conciliagdo Extratos 1 01 ano 05 anos Prazo de Nao Néao Totalidade
Bancaria prazo de precaugao
vigéncia
3.0.03.01.04 Balancete Nao Nao Totalidade
dos
Sistemas
Orgamentari
o,
Financeiro,
Patrimonial e
de variagoes
3.0.03.01.05 Livro Razdo Livro 1 10 anos além 01 ano apés 01 ano Prazo de Nao Néao Totalidade
do exercicio prescrigdo precaugao
3.0.03.01.06 Balancete do Processo 1 Até o final do 05 anos ap6s Prazo de Prazo de Nao Néao Totalidade
estoque de exercicio vigéncia vigéncia precaugao
almoxarifado
3.0.03.01.07 Movimentaga Planilha 1e2 01 més 01 ano ap6s Prazo de Nao Nao Totalidade
o diaria de vigéncia precaugao
caixa,

bancos
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3.0.03.01.08 Diario Langamentos 1,2 e 4 01 ano 10 anos ap6s 01 ano apés Prazo de Nao Nao Totalidade
Contabil contabeis 0 exercicio  prescrigdo precaugao

3.0.03.01.09 Listagens Planilha 1e2 Até 02 anos Prazo de Nao Nao Totalidade
dos bens atualizacao precaugao
patrimoniais

3.0.03.01.10 Termos de  Formulario 1 Até 02 anos Prazo de Nao Néao Totalidade
transferéncia transferéncia precaugao
s de bens do bem
patrimoniais
(internos)

3.0.03.01.11 Relatérios de Formulario 1 Até a baixa 02 anos Prazo de Nao Nao Totalidade
baixas de do bem precaugao
bens
patrimoniais

3.0.03.01.12 Relagédo de  Planilha 1e2 Até 02 anos Prazo de Nao Néao Totalidade
bens imoéveis atualizacao precaugao

(incorporagd
es)
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SUB-GRUPO FUNCIONAL: 3.0

3.0.02

3.0.02.00 SUB-FUN(C

FUNGAO: * CONTROLE DA TESOURARIA

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGCAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SR VIGENCIA |PRESCRICA| PRECAUCA| ARQUIVO | ARQUIVO |MICROFILM [ ELIMINACA [ GUARDA |OBSERVACOES
DOCUMENT | DOCUMENT 1.papel O O CORRENTE GERAL E O PERMANEN
AL AL 2 digital (INTERMEDI TE
3.fita magnética ARlO)
4 filme (pelicula)
3.0.02.00.04 Controle de planilha, 1e2 01 més 06 anos apos Prazo de Nao Sim Amostragem
movimento  aviso de prazo de precaugao
bancario credito e vigéncia
(inclusive de extrato

transferéncia
s de
aplicagéo e
resgates)
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GRUPO FUNCIONAL: INVESTIMENTOS SUB-GRUPO FUNCIONAL.:
FUNGAO: INVESTIMENTOS CONTROLE
SUB-FUNGAC

PRAZO DE PRAZO DE ARQUIVAMENT( DESTINAGAO FINAL
CODIGO SERIE TIPO SuFORIE VIGENCIA |PRESCRICA| PRECAUCA [ ARQUIVO | ARQUIVO |MICROFILM [ ELIMINACA | GUARDA |[OBSERVAGOES
DOCUMENTAL | DOCUMENT 1.papel (0] (0] CORRENTE GERAL E (0] PERMANEN
AL 2 digital (INT’ERMEDI TE
3.fita magnética ARIO)

4 filme (pelicula)

Atas do Comité
de Investimentos

Atualizagbes
Cadastrais
Extratos dos
Fundos e Bancos

Lista das
Entidades
Credenciadas

Oficios/Memoran

dos

Pasta dos
Membros do
Comité de
Investimentos
Planilhas
Diversas
Politica de
Investimentos

Processos de
Credenciamento

Processos de
Investimento

Relatério DAIR
Relatério DIPR
Relatério DRAA




