O Cddigo de Classificagiao e Tabela de Temporalidade e Destinagcao de Documentos Relativos as atividades-meio e
fim do Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de Sao José do Rio Preto

Versao 1.0 - Setembro /2020

_— Prazos de Guarda . . e -
Codigo Assunto - Destina¢ao Final Observacoes
Corrente Intermediario

000 ADMINISTRACAO GERAL |

Modernizacao e Reforma Administrativa - Incluem-se

001 documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizagao e Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a

modernizacao das atividades da RIOPRETOPREV.

programas e/ou projetos de
002 Plano Institucional - incluem-se documentos referentes ao planejamento e trabalho, classificar no assunto
aos planos, programas e projetos de trabalho gerais. especifico.

Enganto Vigora 5 anos Guarda Permanente N —
Sdo passiveis de descarte os

relatorios cujas informagoes
encontram-se recapituladas em
outros.

003 Relatorio de Atividades

Acordo. Ajuste. Contrato. Convenio - Incluem-se documentos

: . - Quanto aos demais acordos,
referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, implementados ou nao,

ajustes, contratos e/ou convénios,

004 tais como projetos, relatériqs técr}i(fos, prestacdes de contas e aditamentos, que Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente classificar no assunto especifico.
abranjam a execu¢ao de varias atividades ao mesmo tempo.
010 \ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO \ \
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou
010.01 |decisao de carater geral referente a organizac¢ao e Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
Funcionamento
010.1 [Registro nos 0rgaos competentes Enquanto vigora Guarda Permanente
010.2 Regimento. Regulamento. Estatuto. Organograma. Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
Estrutura
010.3 |Audiéncia. Despacho. Reuniio 2 anos Descarte
011 'COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. COMITE |
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Ato de criacao, ata e relatorio de comissao, conselho,
grupo de trabalho ou comité - Incluem-se documentos referentes a

011.1 criagdo de comissdes, conselhos, grupos de trabalho e comités, na 4 anos 5 anos Guarda Permanente
) RIOPRETOPREV ou em 6rgaos colegiados e de deliberagdo coletiva, bem como
aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes, tais como: atas e relatorios
técnicos.
011.9 Outros documentos referentes a comissiao, conselho, 4 anos 5 anos Guarda Permanente

grupo de trabalho ou comité

Prazos de Guarda

P Destinacao Final Observacoes
Corrente ~ Intermediario c ¢
012 'COMUNICAGAO SOCIAL
- ______________________________________| __________________| ______________ ________________| _______________________
012.1  RELAGAO COM A IMPRENSA | |
012.11 |Credenciamento de jornalistas Enquanto vigora Descarte
Os documentos cujas informagoes
012.12 |Entrevista. Noticiario. Reportagem. Editorial 2 anos Descarte reflitam a politica do 6rgao sdo de
guarda permanente.
012.19 Qutros documentos referentes a comunicacao com a | ano Descarte
mmprensa
012.2 |Divulgacio Interna 2 anos Descarte
012.3 Campanhq Institucional. Publicidade - Incluem-se cartazes, 4 anos 10 anos Guarda Permanente
folhetos, antincios, folders e outros documentos de carater promocional.
019 ‘ OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO
Informag:ﬁo sobre a RIOPRETOPREY - Incluem-se documentos
019.01 |referentes aos pedidos de informagdes sobre as fungdes e atividades da 2 anos Descarte
RIOPRETOPREY e os servigos que presta.
020 'PESSOAL
020.1 Legislagﬁo - Incl}lem-se normas, regula.nientagﬁes, fliretrizes, estatutos, Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
regulamentos, procedimentos, estudos e decisdes de carater geral.
020.2 Boletim - Incluem-se boletins administrativos, de pessoal e de servico. 10 anos 10 anos Guarda Permanente
020.3 Identificacao Funcional - Incluem-se carteiras, cartdes, crachs e Enquanto o servidor Descarte

credenciais.

permanccer
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Relacao com orgiao normatizador da Administraciao

vy ye ) _ . 5 anos 5 anos Descarte
Publica - Incluem-se obrigacgdes trabalhistas e estatutarias.

020.4

Relacio com conselho profissional
Quanto aos documentos cujas informagdes gerem contenciosos administrativos ou
020.5 judiciais, classificar no assunto especifico.

possam originar contenciosos
administrativos ou judiciais serdo
2 anos Descarte classificados nos assuntos
correspondentes ao seu conteudo.

Prazos de Guarda

Assunto Destinacao Final Observacoes

Corrente ~ Intermediario

Quanto a contribui¢do sindical do
servidor, classificar em 024.141.

020.6 Relagﬁo com sindicato - Incluem-se acordos e reajustes 5 anos 5 anos Guarda Permanente | Quanto a contribuigéo sindical do
empregador, classificar em
024.153.
Assentamento Individual. Cadastro - Incluem-se documentos documentos é de 100 anos,
referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros e/ou anotagdes a . independente do suporte. Serdo
020.7 ele referidos. Enquanto o servidor 10 anos Descarte transferidos ao arquivo

permanecer intermediario apos a saida do
servidor do orgao.

Relacao com entidades de financiamento/crédito pessoal Até a quitagdo do ultimo
para servidores emprestimo
CONCURSO PUBLICO - Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos, constituicio de bancas examinadoras, testes
psicotécnicos, exames médicos, editais, exemplares unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos. Ordenar por tipo de exame e titulo do

10 anos Descarte

020.8

concurso, em ordem alfabética.

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

Banca Examinadora. Edital. Exemplar Unico de Prova.
Gabarito. Resultado. Recurso
022 \APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1  CURSOS

6 anos 5 anos Guarda Permanente

021.22

022.11 \CURSO PROMOVIDO PELA RIOPRETOPREV
Proposta, estudo, edital, programa, relatorio final,

exemplar unico de exercicio, relacao de participantes,
avaliacio e controle de expedicao de certificados de curso

promovido pela RIOPRETOPREYV

Outros documentos referentes a curso promovido pela
022.119 RIOPRETOPREYV 5 anos Descarte

5 anos 5 anos Guarda Permanente

022.111
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Prazos de Guarda

Codigo Assunto o
18 u Corrente \ Intermediario

Destinacao Final Observacoes

CURSO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO - Para os documentos comprobatérios de participacao utilizar os prazos e a destinacio dos
assentamentos individuais 020.7

022.12

022.121 |Curso promovido por outra instituicao no Brasil.

5 anos Descarte
022.122 |Curso promovido por outra instituicao no Exterior.

022.2  ESTAGIO - Inclusive bolsas de estagio.

022.21 \ ESTAGIO PROMOVIDO PELA RIOPRETOPREV

Estudo, proposta, programa, relatorio final, relacio de

022.211 |participantes, avaliacdo e declaracio de comprovacao de 5 anos 5 anos Guarda Permanente
estagio promovido pelo RIOPRETOPREV
Outros documentos referentes a estagio promovido pela

022.219 sl1op P 5 anos Descarte
RIOPRETOPREYV
Ou.tros assuntos referentes a aperfeicoamento e 5 anos Descarte

022.9 |treinamento - Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de
carater informativo geral promovidas pelo RIOPRETOPREV.
023 'POLITICA DE PESSOAL
023.01 |[Estudo e Previsao de Pessoal
023.02 Criacao, classificacao, transformacao, transposicao e 5 anos 5 anos Guarda Permanente
) remuneracao de cargos e func¢oes

Reestruturacao e Alteracao salarial - Incluem-se a ascensio e

023.03 progressﬁo funcior}al, a avaliag:éo de dese‘mp'enho, o enquadramento, a 5 anos 47 anos Descarte
equiparagdo, o reajuste, a reposi¢ao salarial, inclusdo de vantagens.
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Prazos de Guarda

Assunto CYP:
Corrente \ Intermediario

Destinacao Final Observacoes

\ MOVIMENTACAO DE PESSOAL - Quando se tratar de atos especificos e indlviduais de servidores, classificar em 020.7

Admissao. Aproveitamento. Contratacao. Nomeacao.

023.15

024

024.1

\ FOLHA DE PAGAMENTO. FICHA FINANCEIRA - Para acompanhamento de despesa mensal, ver 051.22

cessOes internas e/ou externas de servidores para a realizag¢do de servicos
temporarios.

DIREITOS, OBRIGAGCOES E VANTAGENS

023.11 [Readmissao. Readaptacao. Reconducio. Reintegracao.
Reversao 5 anos 47 anos Descarte
Demissao. Dispensa. Exonerac¢ao. Rescisao Contratual.
023.12 .
Falecimento
023.13 |Lotacido. Remocio. Transferéncia. Permuta 4 anos 5 anos Descarte
023.14 |Designacao. Disponibilidade. Redistribuicao. Substituiciao
Requisicao. Cessao - Incluem-se documentos referentes as requisigdes e 5 anos 47 anos Descarte

024.101 |Folha de Pagamento 5 anos 95 anos Descarte
024.102 |Ficha Financeira
024.11 \ REMUNERACAO
024.111 [Salario-Familia 5 anos 19 anos Descarte
A e . Até o registro da
024.113 |Abono de Permanéncia em Servico : Descarte
aposentadoria

024.119 [Outras rubricas remuneratorias 7 anos Descarte

GRATIFICACAO - Incluem-se incorporacées

024.121 |Gratificacao de Funcao 5 anos 47 anos Descarte

024.123 Grat¥ﬁc~agao por Exercicio de Cargo ou Fun¢io em 5 a0 47 anos Descarte
Comissao

024.124 |Gratificacdo Natalina 7 anos Descarte

024.125 |Gratificacao de Desempenho, se houver 5 anos 95 anos Descarte

024.129 |Outras Gratificacoes — inclui incorporacdes. 5 anos 4’7 anos Descarte
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Codigo

Assunto

Corrente

Prazos de Guarda
 Intermediario

Destinacao Final

Observacoes

024.13 ‘ADICIONAL
024.131 |Adicional de Tempo de Servico
024.132 |Adicional Noturno
024.133 |Adicional de Periculosidade
024.134 |Adicional de Insalubridade > anos 47 anos Descarte
024.135 |Adicional por Atividade Penosa
024.136 |Adicional por Servico Extraordinario
Adicional de Férias - Incluem-se adicional de 1/3 ¢ ab iario. Quanto ao afastamento para gozo
024.137 nclue€m-s€ adicional de € abono pecuniario 7 anos Descarte defém.as’ vor 024
024.139 [Outros Adicionais - Inclui-se - VPNI 5 anos 47 anos Descarte
024.14  DESCONTO
024.141 |Contribuicao Sindical do Servidor 7 anos Descarte
024.142 |Contribuicao Social do Servidor 5 anos 47 anos Descarte
024.143 |Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) 7 anos Descarte
024.144 |Pensao Alimenticia 5 anos 95 anos Descarte
024.145 |Consignacao
7 anos Descarte
024.149 |Outros descontos
024.15 \ENCARGO PATRONAL. RECOLHIMENTO
Programa de Formacio do Patriménio do Servidor
. ~ . 5 5 Descart
024.151 Publico (PASEP). Programa de Integracao Social (PIS) anos Anos eeearte
024.152 (Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) 5 anos 47 anos Descarte
024.153 |Contribuicao Sindical do Empregador 7 anos Descarte
024.154 |Contribuicao Social - Incluem-se contribuigdes anteriores. 5 anos 95 anos Descarte
024.155 |Salario-Maternidade
024.156 |Imposto de Renda
7 anos Descarte
L _ . . " Quanto ao pagamento de
024.2 Férias - Inclui-se reconhecimento de férias. adicional de 1/3 de férias e abono
pecuniario, ver 024.137.
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Prazos de Guarda
Corrente ~ Intermediario

Codigo Assunto Destinacao Final Observacoes

024.3  |LICENCA

(A) Tratamento de saude (inclusive pericia médica)

(B) Tratamento de interesses particulares Quanto ao afastamento para
(O) Servico militar missoes fora da sede e viagens a
A e . . servi¢o no pais ou no exterior,
(D) Preml(). por assiduidade 5 anos 47 anos Descarte classificar em 029.21 ¢ 029.22,
(E) Paternidade respectivamente. Ver também
(F) Salario -Maternidade 024.3,024.91 ¢ 029.11

(G) [Doenca em pessoa da familia
(H) |Desempenho de mandato classista

@ Capacitacao profissional

Atividade politica

AFASTAMENTO
(A) Para curso de formaciao
(B) |Para servir como jurado Quanto ao afastamento para
(C)  |Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE) missoes fora da sede e viagens a
(D) [Para exercer mandato eletivo 5 anos 47 anos Descarte j;’;‘zfﬁoczz 5 ;";;; ;10 :ngeglgg
(E) Para depor respectivamente. Ver também
(G) |Suspensao de contrato de trabalho (CLT) 024.3,024.91 ¢ 029.11

024.5 REEMBOLSO DE DESPESA AO SERVIDOR

024.52 Locomoc¢ao - Incluem-se despesas efetuadas com a utilizagao de meio
) proprio de locomogao para execugdo de cursos/servigos externos.

Ressarcimento de Despesa com Plano de Saude ou Seguro
024.53 Satide

024.59 |[Outros reembolsos
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Codigo Assunto
024.9 \OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
024.91  CONCESSAO
(A) |Falta Abononada
(B) |Horario especial para servidor estudante
© Falecimento de familiares (nojo)
(D) |Doacao de sangue
(E) |Casamento (gala)
(F) |Alistamento eleitoral
Regime especial de jornada de trabalho

(A)

AUXiLIO
Auxilio-transporte

(E)

025

Alimentacao/refeicao

\ PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

025.1

'DENUNCIA. SINDICANCIA. INQUERITO

Procedimento Disciplinar - Incluem-se documentos referentes a
acumulagdo ilicita de cargos, empregos e fungdes publicas, afastamento

026.01

026.1
026.11

025.11 preventivo, instaura¢ao do inquérito (ato de constitui¢do da comissao de
sindicancia), inquérito administrativo (instru¢do, defesa, relatorio e julgamento) e
revisdo do processo disciplinar.

Penalidade Disciplinar - Incluem-se documentos referentes a

025.12 adverténcia, suspensdo, demissdo, cassagdo de aposentadoria, disponibilidade,

destitui¢do de cargo em comissao e destitui¢do de funcdo comissionada.

Previdéncia Privada - Incluem-se documentos referentes aos planos
privados de concessdo de peculios ou de rendas, de beneficios complementares ou
assemelhados aos da previdéncia social.

'BENEFiCIO

Seguro

Prazos de Guarda
 Intermediario

Corrente

5 anos

Até o transito em julgado
das contas

5 anos

PREVIDENCIA. ASSISTENCIA. SEGURIDADE SOCIAL - Quanto as licencas, ver 024.3

5 anos

Até o transito em julgado
das contas

47 anos

95 anos

477 anos

8 anos

Destinacao Final

Descarte

Descarte

Guarda Permanente

Descarte

Descarte

Observacoes

Ver também 024.3, 024.4 e
029.11.

Ver também 026.12

Quando se tratar de acumulagdo
licita de cargos, empregos e
fungoes publicas, classificar em
020.7.

O registro das penalidades
disciplinares devera ser feito na
pasta de assentamento individual
do servidor 020.7.
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Prazos de Guarda

Cadigo Corrente | Lrem: Destinacao Final Observacoes
026.12  AUXILIOS
I e e e e
026.121 AUXILIO
(A) |Maternidade
(B) Funeral At o transito em julgado 8 anos Descarte Ver também 024.92
() Doenca das contas
(D) |Doenca Acidente
026.122 |Auxilio Reclusao 5 anos 47 anos Descarte
026.13 APOSENTADORIA
Atéah 1 ao d
026.131 |Contagem e Averbacao de Tempo de Servico N 95 anos Descarte
aposentadoria
026.132 |Pensdo Provisoria ou Temporaria Enquanto vigora 10 anos Descarte
026.133 |Pensao Vitalicia
S anos 95 anos Descarte
026.134 [Outros documentos referentes a aposentadoria
026.135 |Certificao de Tempo de Contribui¢cao Emitida pelo Ente
47 anos Descarte
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
026.21 |Prevencao de Acidentes de Trabalho 5 anos 47 anos Descarte
Criacao, designaciao, proposta, ata ou Relatorio de
2 D
026.211 Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA). Anos escarte
026.219 Outros documentos referentes a Comissao Interna de 3 anos 5 anos Guarda Permanente
) Prevencao de Acidentes (CIPA)
026.220 |Documentos relativos a pericias médicas realizadas no
orgao 1 ano 2 ano Descarte
026.23 Inspeg:ﬁo periodica de saude - Incluem-se relatérios mensais e de 5 anos Descarte
pesquisa.
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Prazos de Guard s E 5
razos de Luarda Destinacio Final Observacoes

Corrente  Intermediario

Quanto ao pagamento de
" adicionais de periculosidade,
Outros documentos referentes a higiene e seguranca do insalubridade e atividades
026.29 trabalho 2 anos Descarte penosas, classificar em 024.133,
024.134 € 024.135,
respectivamente.
029 ‘ OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 \ HORARIO DE EXPEDIENTE

029.11 Controle de Freqiiéncia - Incluem-se livros, cartdes, folhas de ponto, 5 anos 47 anos Descarte Ver também 024.3, 024.4 e
) abono de faltas, eventos de freqiiéncia e cumprimento de horas extras. 024.91.
029.19 Outros documentos referentes a horario de expediente 2 anos Descarte

oD VIAGEM A SERVICO - Sugere-se abrir uma pasta para cada missao e/ou viagem, sempre que tal procediment justificar. Quanto aos relatorios técnicos

das missoes e/ou viagens, classificar no assunto especifico

Viagem a servico no Pais - Incluem-se documentos referentes as ) o ) mudanca de domicilio de
029.21 concessdes de ajuc‘ia de custo, diarias, passagens (inclusive devolugdo), prestagdes Até o transito em julgado 8 anos Descarte servidores, ver 024.51.
de contas e relatorios de viagem. das contas

029.22 | VIAGEM A SERVICO NO EXTERIOR

029.221 |Viagem a servico no Exterior sem 6nus 7 anos Descarte

Viagem a servico no Exterior com 6nus

Incluem-se documentos referentes a autorizagio de afastamento, diarias (inclusive

029.222 |compra de moeda estrangeira), lista de participantes (no caso de comitivas e Até o transito em julgado 8 anos Descarte
delegagdes), passagens, passaportes, prestagdes de contas, relatorios de viagem e das contas
reservas de hotel.
029.3 INCENTIVO FUNCIONAL
029.31 |Concessiao de medalhas, diplomas de honra ao mérito e S anos 5 anos Guarda Permanente

elogios.

Quanto aos documentos referentes
aos ordenadores de despesas,
029.4 |Delegacido de Competéncia. Procuracio Enquanto vigora 5 anos Descarte utilizar o prazo dos documentos
financeiros (Até o transito em
julgado das contas + 5 anos).
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Prazos de Guarda

Assunto cr s Destinacao Final Observacoes
Corrente \ Intermediario
029.5 Servico Profissional Transitorio - Incluem-se auténomos e Enquanto vigora a presta¢do e Descarte
) colaboradores quando desvinculados de empresas. do servigo
029.6 |Acao Trabalhista. Reclamacao Trabalhista Até o transito em julgado 6 anos Guarda Permanente
029.7 |Movimento Reivindicatorio - Incluem-se greves e paralisacdes. 5 anos 5 anos Guarda Permanente
030 'MATERIAL
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou :
030.01 L g , ’ > P L Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
decisao de carater geral referente a material
030.1 |[Cadastro de Fornecedores 5 anos Descarte
Especificacao. Padronizacao. Codificacao. Previsao.
031 p’ ¢ . - § . . ¢ 2 anos Descarte
Catalogo. Identificacao. Classificacao - Incluem-se amostras.
032 Reqplsmao e Controle de S~erV1g:0s Rgprograﬁcos - Incluem- 1 ano Descarte
se assinaturas autorizadas e reproducdo de formularios.
032.1 Fo.r.mularlo de Atualizacao de dados cadastrais, anexos Até o proximo censo Descarte
utilizados e comprovantes de cadastramentos e censos

033 'AQUISIGAO - Inclusive licitagio
! 1 ! ! | |
033.1 MATERIAL PERMANENTE - Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos
: e obras de arte. - Quanto a documentacao bibliografica, classificar em 062
033.11 Compra de Material Permanente - Inclui-se compra por
) importacao. Até o transito em julgado O processo de que ~resulte
das contas 8 anos Descarte imposigdo de sangdo pelo
Aquisi¢ao de Material Permanente por Aluguel, Tribunal de Contas do Estado é
033.12 Comodato ou Leasing de guarda permanente.
Aquisi¢ao de Material Permanente por Empréstimo ou :
033.13 Cessiio Enquanto vigora 5 anos Descarte Para transacées que envolvam
pagamentos de despesas
Aquisica Material Permanent r Doaci pendentes, utilizar prazos para
033.14 Pqu 5 ::: 0 de ¢ ¢ ente por L7oagao ou 4 anos 5 anos Descarte documentos financeiros.
ermuta
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Prazos de Guarda

Destinacao Final

Observacoes

Descarte

Assunto ez s
Corrente \ Intermediario
\ MATERIAL DE CONSUMO - Os documentos referentes a material nao adquirido deverao ser eliminados apés 1 ano.
. Até o transito em julgado
033.21 |Compra de Material de Consumo e 8 anos
das contas
Aquisica Material nsum r ao, Doaca
033.22 Ol?;:r;;m(:tge erial de Consumo por Cessao, Doacao 4 anos 5 anos
033.23 Confecciao de Impressos - Incluem-se documentos referentes a Até o transito em julgado 8 anos
’ impressao de formularios, convites, cartazes, cartdes e outros. das contas

O processo de que resulte
imposigdo de san¢do pelo
Tribunal de Contas do Estado é
de guarda permanente.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL - Refere-se a material permanente e de consumo. Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e

outras substancias entorpecentes, observar os prazos da legislacao especifica vigente.

ili - i ot i 5 Até o transito em julgado
034.01 Termo de Requpsabllldade }nclul se Rela,torlf) de Movimentagdo de Julg 8 anos Descarte
Bens (RMB) ou Relatorio de Movimentagao de Bens Mdveis (RBM). das contas
034.1 |[Controle de Estoque - Inclui-se requisicio, distribuicio e RMA. 2 anos
Quando se tratar de apuragdo de
034.2 |Extravio, roubo e desaparecimento de material Até a conclusdo do caso 5 anos Descarte responsabilidade de servidor,
classificar em 025.11 ou 025.12
034.3 |Transporte de material 2 anos Descarte
034.4 |Autorizacao de saida de material 1 ano Descarte
034.5 |[Recolhimento de material ao deposito 2 anos Descarte
035 'ALIENAGAO E BAIXA DE MATERIAL - Refere-se a material permanente e de consumo
Até o transito em julgado
035.1 |Venda - Inclui-se leildo. e 8 anos Descarte
das contas
Para transagoes que envolvam
. ~ . ~ ~ tos de d
035.2 |Alienacido de material por cessao, doacio ou permuta. 4 anos 5 anos Descarte pagamentos de Gespesas
pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros.

INSTALACAO E MANUTENCAO - Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalacio, conservacio, recuperacio e consertos de

036.1

equipamentos e mobiliario.

Requisicao e contratacio de servigos - Incluem-se licitagdes.

Até o transito em julgado

& anos
das contas

Descarte

O processo de que resulte
imposigdo de sangdo pelo
Tribunal é de guarda permanente.
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Codigo

037

Assunto

Prazos de Guarda
 Intermediario

Corrente

\ INVENTARIO - Quanto aos inventarios de documentacio bibliografica, classificar em 062.5

Até o transito em julgado

Destinacao Final

Observacoes

037.1 |Material Permanente 8 anos Guarda Permanente
das contas
037.2 |Material de Consumo Até o transito em julgado
. 8 anos Descarte
039 Outros assuntos referentes a material das contas

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou

PATRIMONIO - Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisées de carater geral

040.1 e i A Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
decisao de carater geral referente a patrimonio
Bem Imovel
041 Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, 3 anos 5 anos Guarda Permanente
residéncias e salas.
041.1 ‘AQUISICAO DE IMOVEL
Até o transito em julgado
041.11 |[Compra de imodvel 8 8 anos Guarda Permanente
das contas
041.12 |[Aquisi¢do de imdvel por dacio em pagamento Para transagées que envolvam
041.13 |Aquisi¢cio de imovel por doacio 4 anos 5 anos Guarda Permanente pagamentos de despesas
— — pendentes, utilizar prazos para
041.14 |Aquisicao de imovel por permuta documentos financeiros.
Aquisicao de imovel por locacio, arrendamento ou Até o trnsito em julgado
041.15 |9uBI¢ P £20, w8 8 anos Descarte

comodato

das contas
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Prazos de Guarda
Corrente  Intermediario

Assunto Destinacao Final Observacoes

‘ALIENACAO DE BEM IMOVEL
041.21 [(Venda de imovel

Até o transito em julgado

8 anos Guarda Permanente
das contas

041.22 |[Alienacido de imovel por cessiao -
Para transagoes que envolvam

041.23 |Alienac¢io de imovel por doagao 4 anos 5 anos Guarda Permanente pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para

documentos financeiros.

041.24 |Alienacao de imdvel por permuta

Desapropriacao. Reintegracao de Posse. Reivindicacdo de | Até o transito em julgado

. . . 5 anos Guarda Permanente
041.3 Dominio. Tombamento das contas 4
041.4 (0]:2137:
041.41 |Reforma. Recuperacao. Restauracao Até o transito em julgado
8 anos Guarda Permanente

041.42 |Construgao das contas
SERVICO DE MANUTENCAO - Incluem-se licitacdes

041.51 |Manutencao de elevador

041.52 |Manutencao de ar-condicionado

041.53 [Manutencio de subestacio e gerador Até o transito em julgado

8 anos Descarte
das contas

041.54 Limpeza. Imunizacao. Desinfestacao
) Inclusive para jardins.

041.59 |Outros servicos de manutencao

CONCESSOES - Para concessdes de pequeno prazo, ver 049.3

041.61 |Concessao de uso de bens imoveis por entidades publicas

Até o transito em julgado

041.62 [Concessao de uso de bens imodveis por entidades privadas das contas 8 anos Descarte
Concessao de uso de bens imoveis por associacoes,
041.63 ~ .
federacoes, conselhos e entidades de classe
041.9 |Outros assuntos referentes a bem imodvel 3 anos 5 anos Guarda Permanente
042 \VEI'CULO - Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo
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Prazos de Guarda

Assunto CYP:
Corrente \ Intermediario

Destinacao Final Observacoes

\AQUISI(}AO DE VEICULO - Incluem-se licitagdes. Para veiculos nao adquiridos, descartar apés 1 ano

z Até o transito em julgado
042.11 Compra de Velgulo ) Julg 8 anos Descarte
Inclui-se compra por importagao. das contas
, Até o transito em julgado
042.12 |Aluguel de veiculo w8 5 anos Descarte
das contas
Aquisicao de veiculo por cessao, doacao, permuta ou
042.13 quste . P ’ ¢ao, p 4 anos 5 anos Descarte
transferéncia
Cadastro, licenciamento, emplacamento e tombamento de , ) .
042.2 ’ » €mp Até a alienacgdo 5 anos Descarte

veiculo
ALIENA(;AO DE VEICULO - Inclusive licitacoes.

z Até o transito em julgado
042.31 Veqda de: veiculo Julg % anos Descarte
Inclui-se leildo. das contas
Alienacao de veiculo por cessao, doacao, permuta ou
042.32 ¢ . P ’ ¢ao, p 4 anos 5 anos Descarte
transferéncia
042.4 |Abastecimento, limpeza, manutencio e reparo de veiculo
Até o transito em julgado
8 anos Descarte

. . . ] das contas
042.5 |Acidente, infracao e multa de veiculo

042.9 \ OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULO

042.91 \CONTROLE DE USO DE VEICULO
042.911 |Requisicao de veiculo

Autorizacio para uso de veiculo fora do horario de
expediente

042.913 |(Estacionamento. Garagem

042.919 Ol}tl‘OS documentos referentes a controle de uso de
veiculo

042.912

2 anos Descarte
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Prazos de Guarda

cxos Destinacao Final Observacgoes
Corrente \ Intermediario 5 £

Codigo Assunto

043 \ BEM SEMOVENTE

Até o transito em julgado
Inventario s Para fechamento contabil ver
das contas

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA

das contas 8 anos Descarte pagamentos serdo eliminados
049.12 |Seguro - Inclusive de veiculos. apos I ano.
Prevencao de incéndio - Incluem-se documentos referentes ao
049.13 |treinamento de pessoal, instalagdo e manutencdo de extintores e inspecoes 2 anos Descarte
periodicas.
049.14 Brlgada ‘deA mpendm - Inleuem-se do’cymentos de constitui¢do de 4 anos 5 anos Guarda Permanente
brigadas de incéndio, planos, projetos e relatorios.
Sinistro - Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e
049.15 pericias técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e Até a conclusdo do caso 5 anos Descarte
roubo.
049.16 ‘CONTROLE DE PORTARIA
049.161 |Registro de ocorréncias 5 anos 5 anos Descarte
Outros documentos referentes a controle de portaria -
Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas,
049.169 |materiais e veiculos; permissdo para entrada e permanéncia fora do horério de
expediente; controle de entrega e devolugdo de chave. 2 anos Descarte

049.19 |Outros documentos referentes a guarda e seguranca

049.2  MUDANCA

Os documentos que ndo envolvem
8 anos Descarte pagamentos serdo eliminados

049.21 |(Mudanca para outro imovel Até o transito em julgado

049.22 |Mudanca dentro do mesmo imovel das contas apos 1 ano.

049.3 Uso de dependéncias - Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de
) auditdrio e demais dependéncias do imovel, pela RIOPRETOPREYV ou por
terceiros.

2 anos Descarte
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Prazos de Guarda
Corrente  Intermediario

Assunto

Codigo

Destinacao Final Observacoes

050

'ORCAMENTO E FINANGAS

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou

050.01 . ~ , Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
decisdo de carater geral referente a orcamento e financas
. Até o transito em julgado
050.1 |Auditoria das contas 8 anos Guarda Permanente
051 'ORGAMENTO
051.1 ‘ PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 |Previsdao Or¢amentaria 2 anos Descarte
051.12 |Proposta Orcamentaria 5 anos 5 anos Guarda Permanente
051.13 Quadro de Detalhgmento de Despesa - Incluem-se documentos 7 anos Descarte
referentes as metas e destinacdo de recursos e receitas por fontes.
051.14 Créditos Adicjonais - Igclu('am-se documentos referentes aos créditos 5 anos 5 anos Guarda Permanente
suplementar, especial e extraordinario.
051.2 ‘ EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.21 Descentralizacao de recursos - Incluem-se documentos referentes as
’ transferéncias, provisdo, destaques, estornos e subvencdes.
Até o transito em julgado
8 anos Descarte
051.22 [Acompanhamento de despesa mensal - Inclusive pessoal e divida. das contas
051.23 |Plano operativo. Cronograma de desembolso
052 'FINANGAS
. ) Até o transito em julgado
052.1 |[Programacao financeira de desembolso 8 anos Descarte

052.21

Receita
Incluem-se documentos referentes aos créditos diversos , contribui¢des recebidas,
multas, emolumentos e outras rendas arrecadadas.

das contas

Até o transito em julgado
das contas

& anos

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

Descarte
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Prazos de Guarda

Codigo Assunto — Destinacao Final Observacoes
= Corrente \ Intermediario 5 £
052.22 Despesa - - Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como adiantamentos, subvencoes, suprimento de fundos,
: restos a pagar, despesas de exercicios anteriores e ressarcimento de despesas.
052.221 |(Fiscalizacio e pagamento com retencio de INSS Até o transito em julgado
das contas do ultimo ano de 10 anos Descarte
052.222 |(Fiscalizacio e pagamento sem retencio de INSS vigéncia do contrato
Pagamento de aquisicao de bens/contratacio de servicos
052.223 ~
com retenciao de INSS
Pagamento de aquisicao de bens/contratacio de servicos
052.224 ~
sem retencao de INSS
052.225 |Ressarcimento de despesas , ,
Até o transito em julgado 10 anos Descarte Para concessdo de didrias, ver
052.226 |Comprovacio de despesas com adiantamentos das contas 029.21
052.227 |Diarias
052.228 |Suprimento de fundos
052.229 |Outras despesas
053 |Fundos Especiais Ateo trinstio em ulgado 8 anos Descarte
as contas
Estimulo financeiro e crediticio Até o transito em julgado
054 Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e d 8 anos Guarda Permanente
. . as contas
investimentos.
055 \OPERA(;AO BANCARIA
055.01 (Pagamentos em moeda estrangeira
Conta Unica Até o transit uload
055.1 Incluem-se assinaturas autorizadas e extratos de contas. 0 ranI 0 oI JIgato 8 anos Descarte
- as contas
055.2 Contas tipo "b", "c" e "d"
' Incluem-se assinaturas autorizadas e extratos de contas.
056 |Balancos. Balancetes Até o trénsito em julgado . Cuarda P t
057 |Tomada de Contas do TCE/SP das contas anos tarda Fermanente
Inclui-se parecer de aprovagdo das contas.
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 |Tributo Até o transito em julgado
] N 8 anos Descarte
059.2 |Ratificacido de despesa das contas
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Prazos de Guarda
Corrente  Intermediario

Codigo Assunto Destinacao Final Observacoes

059.3

'FECHAMENTO CONTABIL

059.31 |Fechamento contabil patrimonial At o transito em julgado Para inventirio de material
059.32 |Fechamento contabil de material permanente das contas 8 anos Descarte permanente e de consumo, ver
059.33 [Fechamento contabil de material de consumo respectivamente, 037.1 e 037.2
060 \ DOCUMENTACAO E INFORMACAO

. - . . Até o transito em julgado

060.1 |[Publicacao de atos no diario oficial d Iwe 8 anos Descarte
as contas
060.2 Pubhcagao de matérias em boletim - incluem-se boletins 1 ano Descarte
administrativo, de pessoal e de servigo.

. ~ . «r 3o Até o transito em julgado

060.3 |Publicacao de matérias em outros periodicos das contasj 8 8 anos Descarte

061.1

061.2

062.01

Distribuicao, promocao e divulgacio de producao
Editorial

Norma. Manual - Incluem-se estudos e textos referentes a elaboracio de
metodologias e procedimentos técnicos adotados para o tratamento da
documentagdo bibliografica.

Até o transito em julgado
das contas

Enquanto vigora

8 anos

DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA- Incluem-se livros, periédicos, folhetos e audiovisuais

5 anos

PRODUCAO EDITORIAL- Inclusive edi¢des ou co-edicdes de publicacdes em geral produzidas pela RIOPRETOPREV em qualquer suporte

Editoracao. Programacao visual - Incluem-se documentos
referentes a composicao, copidesque e revisdo de textos.

Descarte

Guarda Permanente

Quanto a permuta de
documentag¢do bibliografica, ver
062.13.

AQUISICAO DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA - Refere-se a aquisi¢cdes no Brasil e no exterior. Os documentos referentes a material bibliografico

nao adquirido serao eliminados apds 1 ano

30 bibli A - . - Até o transito em julgado
062.11 Com_pm de documentacao bibliografica - Incluem-se assinaturas Julg R anos Descarte
de periddicos. das contas
o o ~ ol ys ’ ~ Para transagoes que envolvam
2.12 [Aquisi men ibliografi r
06 quisicao de documentac¢ao bibliografica por doac¢ao 4 ano S a0 Descarte pagamentos de despesas
o x ~ ey ys p pendentes, utilizar prazos para
062.13 [Aquisicao de documentacao bibliografica por permuta documentos financeiros.
062.2 Registro de documentacio bibliografica - incluem-se
) documentos referentes a incorporagdo de livros e periodicos ao acervo.
~ . ~ . ~ po 2 anos Descarte
Catalogacao, classificacao e indexacao de documentacao
062.3 rs s
bibliografica.
Referéncia /circulacio de documentacio bibliografica -
062.4 |Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas bibliograficas, 2 anos Descarte
bibliografias, empréstimos e intercdmbio entre bibliotecas.
, . ; o , Até o transito em julgado
062.5 [(Inventario de material bibliografico das con tasJ 8 8 anos Guarda Permanente
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Prazos de Guarda

Codigo Assunto — Destinacao Final Observacoes
Corrente \ Intermediario
063 \ DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA- Refere-se a gestao de documentos e sistema de arquivos
063.01 Normfls e Manuais -Incluem-s.e estudos e f)rientagées r.eferentes a Enquanto vigora 7 anos Guarda Permanente
elabora¢dao de documentos, metodologias e procedimentos técnicos.
063.1 |Producao de documentos
4 anos Descarte
063.2 |Levantamento e fluxo de producao documental
063.3 |Diagnostico de gestiao documental 5 anos 5 anos Guarda Permanente
063.4 |Protocolo - Refere-se a recepgio, tramitagio e expedicio de documentos. 5 anos Descarte
Assisténcia técnica a gesta ment istema
063.5 SS s.e cia técnica a gestao de documentos e sistemas de 5 anos Descarte
arquivo
063.6 \CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
O prazo total de guarda do
documento é de 100 anos, devendo
permanecer com um exemplar por
igual periodo. Um outro exemplar
, 3o . ~ . deverda compor o conjunto
063.61 |Codigo de Classifica¢io de Documentos. Enquanto vigora Descarte documental NORMAS E
MANUAIS do subgrupo 063.01,
seguindo a temporalidade e
destinagdo previstas para o
mesmo.
Outros documentos referentes a classificacao e
063.69 ) ¢ 2 anos Descarte
arquivamento de documentos.
063.7 \ POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTOS
063.71 |Consulta e empréstimo de documentos 2 anos apds a devolugdo Descarte
utros documentos referentes a consulta e empréstimo de
063.79 0 P 5 anos 5 anos Guarda Permanente
documentos

063.8  DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
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Prazos de Guarda
Corrente  Intermediario

Codigo Assunto Destinacao Final Observacoes

063.81 | ANALISE, AVALIACAO E SELECAO DOCUMENTAL

O prazo total de guarda do
documento é de 100 anos, devendo
permanecer com um exemplar por
igual periodo. Um outro exemplar
063.811 |Tabela de Temporalidade Enquanto vigora Descarte d;(v)i;izz];%gﬂgng
MANUAIS do subgrupo 063.01,

seguindo a temporalidade e
destinagdo previstas para o
mesmo.

Outros documentos referentes a analise, avaliacao e
selecao de documentos

5 anos 5 anos Guarda Permanente

063.819

063.82 Descarte de documentos - Incluem-se termos, listagens e editais de
) ciéncia de descarte.

Transferéncia e Recolhimento de documentos - Incluem-se 5 anos Guarda Permanente
063.83 guias e termos de transferéncia; guias, relagdes e termos de recolhimento; e
) listagens descritivas do acervo.

066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

, A s . Para documentos que ndo
Até o transito em julgado 1

066.1 |Desinfestacao e higienizaciao de documentos das contas 8 anos Descarte envolvam pagamentos, descartar
apés 2 anos.
066.2 |Armazenamento de documentos 2 anos Descarte
067 'INFORMATICA
067.1 |Plano e Projeto de Informatica Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
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Prazos de Guarda

Codigo Assunto o
18 u Corrente \ Intermediario

Destinacao Final Observacoes

067.2 \ PROGRAMA, SISTEMA E REDE DE INFORMATICA- Inclusive licenca e registro de uso e compra.

067.21 |(Manual Técnico de Informatica - Refere-se a exemplares Ginicos.

067.22 Manual do Usuario - Refere-se a exemplares tnicos de procedimentos

para utilizagio de programas e sistemas Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

Outros assuntos referentes a programa, sistema e rede de

067.29 Informatica

Assisténcia Técnica de Informatica - Incluem-se solicitagdes de Para documentos que néio

Até o transito em julgado

067.3 |atendimento e apoio ao usuario, manutengio de equipamento, relatorios de 8 anos Descarte envolvam pagamentos, descartar
. : das contas .
chamadas pendentes e relatorios de chamadas atendidas. apos 2 anos.
068 'SEGURANGA DA INFORMAGAO

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou

068.01 |decisao de carater geral referente a seguranca da Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
informacao.

068.1 [Incidente de Seguranca da Informacao 5 anos 47 anos Descarte

069 ‘OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

070 'COMUNICACAO

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou :
070.01 o g , ’ » P . L Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
decisao de carater geral referente a comunicac¢ao

071 ‘SERVICO POSTAL

071.1 ‘SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

071.11 ([Servicos de entrega expressa nacional

071.12 |(Servicos de entrega expressa internacional

Servicos de coleta, transporte e entrega de Até o transito em julgado
correspondéncia agrupada — malote das contas

071.3 |Mala oficial

071.2

8 anos Descarte

071.9 |Outros servicos postais
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Prazos de Guarda

Codigo — Destinacao Final Observacoes
e Corrente \ Intermediario 5 £
074 \ SERVICO TELEFONICO
074.1 II}Stflla(,‘aO, transferéncia e manutencao de telefone ou fac-| Até o transito em julgado % anos Descarte
Simile das contas
074.2 |Lista telefonica interna Enquanto vigora Descarte
Até o transit jul
074.3 |[Conta telefonica 0 ranI 0 em julgado 8 anos Descarte
as contas
074.4 |Autorizacao para ligacoes interurbanas e fac-simile
2 anos Descarte
074.9 |Outros assuntos referentes a servico telefonico
) . . ) Até o transit julgad
075 |[Servicos de transmissiao de dados, voz e imagem 0 rzzzlczsgsju gado 8 anos Descarte

079 ‘ OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGOES \

080 ‘ACC)ES CORREICIONAIS, DE CONTROLE INTERNO E DE OUVIDORIA
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082 ACOES DE CONTROLE INTERNO

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo,

082.01 (relatorio ou decisdo de carater geral referente a acoes de Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
Controle Interno
082.02 |Plano de Auditoria e Acompanhamento 3 anos 5 anos Descarte
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Prazos de Guarda

czs Destinacao Final Observacoes
Corrente \ Intermediario 5 £
082.9 |Outros assuntos referentes a acoes de controle interno 5 anos Descarte
083 'AGOES DE OUVIDORIA
rma, regulamento, diretriz, pr imento, estudo ou :
083.01 No o st i ento, diretriz, proced . ento, R Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
decisao de carater geral referente a acoes de Quvidoria
083.1 MANIFESTACAO
Manifestacao de Interesse Administrativo - Incluem-se
083.11 |documentos referentes a sugestdes de melhoria, elogios, criticas ou reclamagdes
sobre servigos prestados pela RIOPRETOPREYV para publico interno e externo.
3 anos apds a conclusdo 20 anos Descarte

Manifestacao de Interesse do Controle Externo - Incluem-se
083.12 |documentos referentes a sugestdes de melhoria, elogios ou criticas teis para o
planejamento das ac¢des de controle externo.
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Prazos de Guarda

Assunto Destinacao Final Observacoes

Corrente ~ Intermediario

Manifestaciao de Interesse do Cidadao - Incluem-se documentos
referentes a demandas dos cidadaos relacionadas a informacgoes, esclarecimentos,
083.13 |orientagdes sobre normas, jurisprudéncia e posicionamento da 3 anos Descarte
RIOPRETOPREVsobre assuntos diversos, bem como fornecimento de
documentos relacionados a agdes do Tribunal.

Manifestaciao sobre Servi¢co Publico - Incluem-se documentos
083.14 |referentes a reclamagdes, criticas, elogios ou pedidos de informagio sobre
servigos publicos ou programas de governo.

Manifestacao sobre Suposta Irregularidade Interna -

083.15 |Incluem-se documentos referentes a suposta irregularidade cometida por 3 anos apos a conclusdo 20 anos Descarte

autoridade, servidor, terceirizado, estagidrio ou contratado do da
RIOPRETOPREV.

Manifestacao sobre Suposta Irregularidade Externa
083.16 |Incluem-se documentos referentes a suposta irregularidade cometida por unidade
segurado ou beneficiario da RIOPRETOPREV.
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Prazos de Guarda

Codigo Assunto Corrente ‘ Intermedisrio Destinacao Final Observacoes
090 \ OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGCAO GERAL
| — __________________________________! ________! __________I ______________|
091 ACAO JUDICIAL
091.1 |Acdao Ordindria
091.2 |Mandado de Seguranga 5 anos 95 anos Guarda Permanente
091.9 |Outros assuntos referentes a acao judicial
092 Serv1g:(~)s terceirizados com cessao de mao-de-obra (com Até o transito em julgado 10 anos Descarte Ver também 029.5
retencao de INSS) - Incluem-se licitagdes. das contas
~ . . . .« . O processo no qual ndo resulte
093 Apuracio de irregularidade come.tlda por Licitante, 5 a0 20 anos Descarte imposicdo de sancdo serd
Fornecedor ou Prestador de Servico descartado apés a fase corrente.

900 -

ASSUNTOS DIVERSOS - Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administracio geral cujos assuntos nao possuem classificacao

especifica nas demais classes do codigo

I
910 -

SOLENIDADE. COMEMORAGCAO. HOMENAGEM

911 Planejamento, programacao, dlS.Clll'SOS, palestras e 5 anos Guarda Permanente
trabalhos apresentados por servidor da
RIOPRETOPREV

919 Outros docu~ment0s referentes a solenidade, | ano Descarte
comemoracio ou homenagem

CONGRESSO. CONFERENCIA. SEMINARIO. SIMPOSIO. ENCONTRO. CONVENGAO. CICLO DE PALESTRAS. MESA REDONDA - Incluem-se documentos

referentes tanto aos eventos promovidos pelo RIOPRETOPREYV, quanto a participacao e apresentacao de trabalhos por seus servidores.

Planejamento, programacao, discurso, palestra e trabalho

palestras ou mesa redonda.
FEIRA. SALAO. EXPOSICAO. MOSTRA. FESTA. CONCURSO

Planejamento, programacao, discurso, palestra e trabalho

921 . 5 anos Guarda Permanente
apresentado por servidor do RIOPRETOPREYV
Outros documentos referentes a congresso, conferéncia,

929 |[seminario, simposio, encontro, convencao, ciclo de 1 ano Descarte

931 .
apresentado por servidor da RIOPRETOPREYV. As normas deverdo permanecer
Planejamento, norma, edital, habilitacio de candidatos, S anos Guarda Permanente |em fase corrente enquanto
. .~ vigoram.
932 |julgamento da banca, trabalhos concorrentes, premiacio #
€ recursos em concurso
Cessao do espaco da RIOPRETOPREVpara feira, salao
933 . ~ pag p ’ ’ 2 anos Descarte
exposicao, mostra, festa ou concurso.
Outros documentos referentes a feira, saldo, exposicao,
I ano Descarte
939 mostra, festa ou concurso
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Prazos de Guarda

Cadigo — Destinacao Final Observacoes
& Corrente \ Intermediario g E
940-  VISITA |
940 Vl.SlfaI'lte - Inclu~em-se documentos refe?e.ntes as solicitagoes de audiéncia, 1 ano Descarte
assisténcia, orientacdo e assessoramento a visitantes.

990-  ASSUNTOS TRANSITORIOS | |

991 |Carta de apresentacao. Carta de recomendacio 1 ano Descarte

Comunicado. Informe - Incluem-se documentos referentes as

992 comunicacdes de posse, afastamento de cargos e alteracdes de enderecos e
telefones.

993 |Agradecimento. Convite. Felicitacao. Pésame

994 |Protesto. Reivindica¢io. Sugestio I'ano Descarte

995 |Pedido. Oferecimento. Informacoées diversas

996 Associacao - Refere-se a associagdes culturais, de amigos e de servidores.

997 PECA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO. DOCUMENTO ADMINISTRATIVO A CLASSIFICAR - Incluem-se documentos administrativos que nao possam ser

classificados pelo assunto na unidade que esteja realizando a insercao de seus dados no sistema.

Até a classificagdo
definitiva
Até a juntada do documento
a0 Processo

997.1 |Documento administrativo a classificar.

997.2 |[Peca de processo administrativo.
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