MUNICIPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO
Comissao de Gestao de Documentos de Arquivo - COGEDA

RESOLUGCAO COGEDA N2 4, DE 8 DE OUTUBRO DE 2019.

Aprova o Plano de Classificagdo Documental (PCD)
e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)
da Secretaria de Administracao e Inovagao.

A Comissdo de Gestdo de Documentos de Arquivo (COGEDA), no uso das
atribuicdes legais, em especial o Decreto Municipal n? 20.613, de 5 de dezembro de 2018, que
dispoe sobre o Sistema Municipal de Arquivos (SISMARQ),

RESOLVE:

Art. 12 Ficam aprovados o Plano de Classificagcdo Documental (PCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD) da Secretaria de Administracdo e Inovacao, constantes do
Anexos | e Il que fazem parte integrante desta Resolucao.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Sdo Bernardo do Campo,
8 de outubro de 2019.

HUMBERTO RODRIGUES DA SILVA
Presidente da COGEDA
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ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL (PCD)
RELATIVO A SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E INOVACAO

ADMINISTRAGCAO (Grupo Funcional)
EXPEDIENTE (Fungao)

GERAL (Subfungdo)

Memorandos e oficios enviados
Memorandos e oficios recebidos

LICITAC@ES E MATERIAIS (Fungdo)

COMPRAS, OBRAS E SERVICOS (Subfuncgao)

Processo relativo a Atestado de Capacidade Técnica
Processo de compra direta / compra direta eletrénica
Processo de dispensa de licitagao

Processo de registro de fornecedores

Processo de Licitacdo - Concorréncia

Processo de Licitacdo - Tomada de Precos

Processo de Licitacdo - Tomada de Precos Obras

Processo de Licitacdo Concorréncia - Obras

Processo de Licitacdo - Convite - Aquisicdo e Servicos
Processo de Licitacdo - Convite - Obras (servicos pequenos)
Processo de Inexigibilidade

Processo de Penalidades (Lei 8.666/93)

Processo de Registro de Precos

Registros de atas da COJUL

Certificado de Registro Cadastral de Fornecedores
Processos relativos a leildo/pregdo presencial/pregdo eletrénico
Atas de Registro de Precos

GESTAO DE PESSOAS (Fung¢3o)
DIRETORIA (Subfungdo)
Apostilas relativas a pessoal
Livro da inspecdo do trabalho
Portarias relativas a pessoal
Folha de Solicitacao de Servigos
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CONCURSO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (Subfungao)
Declaracao de Evolugdo Funcional

Fichas de inscricdo de candidatos (aprovados/reprovados)

Processo Administrativo de Promogéao Vertical/Horizontal

Processo de Enquadramento/Promocgdes (Q)

Processo de Participacdo (cursos, congressos, etc.) (J)
Processo-Piloto relativo a documentos de convocagdo/admissdo para
fiscalizagdo do Tribunal de Contas

Processos administrativos de consultas diversas

Processos administrativos relativos a recurso de desclassificacdo de
candidatos em concurso publico

Processos relativos a concurso publico e convocagao de concursados
Lista de presenca em cursos e eventos autorizados pela Secretaria

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (Subfungio)

Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED
Contrato de Trabalho pela CLT

Controle de desligamentos

Ficha de Registro de Empregado (RE)

Processo de Acdo Disciplinar (S)

Processo de Alteracdo de Carga Horaria (C)

Processo de Alteracdo de Contrato de Trabalho (L)
Processo de Certidao (F)

Processo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo sem PPP (EX)
Processo de Contribuicdo Previdencidria (Y)

Processo de Demissdo (W)

Processo de Estagio Probatério (T)

Processo de Justificativa de Falta (A)

Processo de Licenca para Adog¢do de Menor (N)
Processo de Licenca Particular (I)

Processo de Licenca-Prémio (B)

Processo de Modificagao de Regime de Trabalho (MR)
Processo de Plano de Assisténcia Médica (P)

Processo de Reversdo de Aposentadoria (D)

Processo de Tempo de Contribuicao (E)

Prontudrios de estagiarios

Prontudrios de servidores

Sinistro - Seguro de Vida

Prontudrio AUTARQUIAS

Declaracao de Bens e Valores

Termo de posse de comissionado

Processo de Assuntos Diversos (X)

Processo de Assuntos Diversos com PPP (X)

Processo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo com PPP (EX)
Cartdo de ponto/folha de presenca

Controle de horas extras/horas crédito e débito
Memorandos de controle de reposicao de faltas e atrasos
Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF
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Demonstrativo INSS e Relagdo de Empregados

Folha de pagamento

Folha suplementar

Guia de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servico — FGTS
Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro Social - INSS - GPS
Liquidacao dos Encargos - Controle

Oficios relativos a pensdo alimenticia

Processo de contagem de dias de efetivo exercicio (K)

Processo de progressao vertical (O)

Registro magnético de base para recolhimento de FGTS/INSS

Relagdo anual informagdes sociais - RAIS

SAUDE DO SERVIDOR (Subfungio)

Formulario de investigacdao de acidente de trabalho

Laudo Técnico de Condi¢des Ambientais do Trabalho - LTCAT
Mapa estatistico de acidentes de trabalho

Processo de Assuntos Diversos - Reembolso em razao de acidente de
trabalho (X)

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA

Prontuario médico de servidor

Prontuadrio social de servidor

Relatério da Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA
Processo de adicional de insalubridade/periculosidade/PPP (U)
Processo de Junta Médica/Restricdo Médica/Licenca Recursal (H)
Processo de Recurso de LTS (RL)



2.0.00 EXPEDIENTE (Fungao)
2.0.00.01 GERAL (Subfungdo)

ANEXO Il

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

RELATIVA A SECRETARIA ADMINISTRACAO E INOVACAO

PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINACAO FINAL

SUPORTE!
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1. MICROFILMAR
< 1. PAPEL a ou GUARDA o
CODIGO DOCUMENTO VIGENCIA ELIMINAR OBSERVACOES
. ~ ~ 2. DIGITALIZAR . ~ PERMANENTE
2 N?I’ICFTI(_)“:I:ME UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO ou (Sim ou Nao) (Sim ou N3o)
4. ELETRONICO PRODUTORA N3o
A proposta de guarda dos
memorandos por 6 anos
pretende resgatar a
continuidade da
2.0.00.01.01 Memorandos e oficios 1 2 anos ) 4 a.noAs apos N3o Sim N3o administracao pu.bllc'a.
encaminhados vigéncia Memorandos rotineiros,

desprovidos de valor
probatério ou informativo
poderdo ser eliminados em
2 anos.




PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

BRI ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1. MICROFILMAR
cODIGO DOCUMENTO 1. PAPEL VIGENCIA ou ELIMINAR GUARDA OBSERVACOES
2. MICROFILME UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO 2. DIGITALIZAR (Sim ou N&o) PERMANENTE
3. FILlyIE PRODUTORA ou (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO Nao
A proposta de guarda dos
oficios por 6 anos pretende
resgatar a continuidade da
2.0.00.01.02 Memqrandos e oficios 1 2 anos ) 4 a!'\oAs apés N3o Sim N3o ad,m'inistragéo pL’Jinca.
recebidos vigéncia Oficios desprovidos de valor
probatério ou informativo
poderdo ser eliminados em
2 anos.




2.0.01 LICITACOES E MATERIAIS (Fungdo)
2.0.01.01 COMPRAS, OBRAS E SERVICOS (Subfung3o)

PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

TCESP

PORTE!
SuPo ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1. MICROFILMAR
< 1. PAPEL o ou GUARDA ~
CODIGO DOCUMENTO VIGENCIA ELIMINAR OBSERVACOES
5 ~ ~ 2. DIGITALIZAR . ~ PERMANENTE
ol lld el 043 UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Nao) . -
3. FILME PRODUTORA ou (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO Nio
2.0.01.01.01 | "rocesso relativo a Atestado 1 1ano Lanoalem lano N3o Sim Nzo
de Capacidade Técnica da execugdo
, Segue a analise por valores.
PP Apos a S o
Processo de compra direta / Até a finalizagdo do 5 anos além prescrigdo e Lei n® 8.666/93. Para
2.0.01.01.02 . . led pagamento do . - N3o Sim Amostragem | compra eletrénica fica
compra direta eletronica . . do exercicio aprovagao .
material / servico armazenado no sistema
pelo TCESP .
eletrénico de compras.
Processo de dispensa de Até aceitagdo ou 5 anos além reAszzséao [ A eliminagdo ou guarda
2.0.01.01.03 | .. . P led prazo estabelecido . P ¢ - Nao Sim Amostragem | depende do objeto da
licitagdo no contrato do exercicio aprovagdo dispensa da licitagao
pelo TCESP P gdo.
. , , | Guardaatéa e .
20.01.01.04 Processo de registro de 1 1 ano.ou zjte 1 ano.ou zjte nova N3o Sim N3o A elllmlna;ac? fICEj autorizada
fornecedores atualizagdo atualizagdo . apos a atualizagdo cadastral.
atualizagdo
10 anos apds
2.0.01.01.05 Processci dg Licitagdo - 1 Definido no contrato 5anos allern preslcr|gao e N3o Sim Amostragem Segue a andlise por assunto.
Concorréncia do exercicio analise do Lei n2 8.666/93.
TCESP
5 anos apos
2.0.01.01.06 Processo de Licitagao - 1 Definido em Aco‘ntrato 6 anos allern preslcrlgao e N3o Sim N3o Durante prazo da prescrigcao
Tomada de Pregos ou convénio do exercicio andlise do e conforme assunto.
TCESP
Até 10 anos -
depende da
2.0.01.01.07 Processo de Licitagao - 1 Definido em Aco.ntrato 7 anos aIIeTn obra/reff)rma N3o N3o Sim Durante prazo da prescrigao
Tomada de Pregos Obras ou convénio do exercicio e apos e conforme assunto.
aprovagdo do
TCESP
10:anos apos Durante prazo da prescrigao
Licitacs Defini . -
2.0.01.01.08 Process? de. Icitagao 1 efinido em Aco.ntrato 8 anos a',eT“ preslc.ngao © Nao Nao Sim e somente apds aprovado
Concorréncia - Obras ou convénio do exercicio analise do

pelo TCESP.




PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

SUPORTE)
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1. MICROFILMAR
< 1. PAPEL A ou GUARDA =
CODIGO DOCUMENTO VIGENCIA ELIMINAR OBSERVACOES
. - - 2. DIGITALIZAR . - PERMANENTE
2. MICROFILME UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Nao) . =
3. FILME PRODUTORA ou (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO Nio
o Até a aceitacdo / , Apo.s~a1 Segue a andlise por meio de

Processo de Licitagdo - 9 anos além prescrigao e o . .
2.0.01.01.09 . L. . 1 pagamento do . - Ndo Sim Amostragem | valores e o que determina a

Convite - Aquisicdo e Servigos roduto ou servico do exercicio aprovagao Lei ne 8.666/93

P ¢ pelo TCESP : :
D itaca Apd "

Processo de Licitagdo - iearf,?ta::fédoos 10 anos além resz:)iséao o Segue a andlise por valores

2.0.01.01.10 | Convite - Obras (servigos 1 C‘ , P s - Nao Sim Amostragem | e o que determina a Lei n2
equenos) termino do do exercicio aprovagao 8.666/93

P pagamento pelo TCESP ’ ’

2.0.01.01.11 | Processo de Inexigibilidade 01 e04 Definido em Aco.ntrato 11 anos alle'm Depepde do N3o Sim N3o Durante prazo de p.rescrlgao
ou convénio do exercicio objeto dependendo do objeto.
. . Até o efetivo ,

2.0.01.01.12 Processo de Penalidades (Lei 01e04 ressarcimento a 12 anos a’Ie.m 1ano Nao Sim Nao

8.666/93) . do exercicio

Prefeitura
Apos a

P Regi A 1 1é ica x : x
2.0.01.01.13 | Processo de Registro de 01 e 04 Até a vigéncia da ata | 1> 2nosalém | prescricdo e N3o Sim N3o

Precos do exercicio aprovagao

pelo TCESP




PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

SUPORTE)
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1. MICROFILMAR
< 1. PAPEL o ou GUARDA ~
CODIGO DOCUMENTO VIGENCIA ELIMINAR OBSERVACOES
5 = o 2. DIGITALIZAR . ~ PERMANENTE
2. MICROFILME UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO (Sim ou Nao) . -
3. FILME PRODUTORA ou (Sim ou Nao)
4. ELETRONICO Nio
Apds a
, prescricao e . P
2.0.01.01.14 | Registros de atas da COJUL 4 Indefinido 14 anos arle.m aprovagao Nao Ar.qt.uvo Nao At,as. Ja sdo gravadas em
do exercicio digital midia.
pelo TCESP do
processo
2.0.01.01.15 | certificado de Registro 1 lano 15 anos além lano N3o Sim N3o
Cadastral de Fornecedores do exercicio
Segue a analise por valores.
Lei n? 8.666/93. Os
Processos relativos a Até a efetivagdo e 16 anos além Até a andlise e processos de pregdo
2.0.01.01.16 | leildo/pregdo le4d pagamento do . aprovagao do N3o Sim Nao eletrdnico os dados ficam
. - - . do exercicio ]
presencial/pregdo eletrénico objeto TCESP armazenados no sistema
préprio de compras
eletronicas.
As atas sdo assinadas no
Até o original e escaneadas para o
2.0.01.01.17 | Atas de Registro de Pregos le4d 1ano tc.er[nln.o da ! a.n? aF.)OS Ndo Sim Ndo proces.sc? dl.gltal' Aguarda
vigéncia da vigéncia dos originais tem uma
ata precaucdo de 1 ano apds a
vigéncia.




2.0.02 GESTAO DE PESSOAS (Fung3o)
2.0.02.01 DIRETORIA (Subfunc3o)

PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

SUPORTE)
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1. MICROFILMAR
cODIGO DOCUMENTO 1. PAPEL o ou GUARDA OBSERVACOES
2. MICROFILME VIGENCIA . . 2. DIGITALIZAR (Sligrl;:l\::lNl\?:o) PERMANENTE
3 FILME . :cl)uéz/:g; . PRESCRICAO | PRECAUGAO ou (sim ou Niio)
4. ELETRONICO Nao
Até alteracdo / 2 anos apds
2.0.02.01.01 | Apostilas relativas a pessoal 1 revogacgao ou novo - vi énciF; 2 Nao Sim Documento encadernado.
ato €
2.0.02.01.02 | Livro da inspegsio do trabalho 1 Indefinido - > anos apos Nzo Nzo Sim
vigéncia
Até alteracdo / 1 ano apds
2.0.02.01.03 | Portarias relativas a pessoal 1 revogacgao ou novo - prazo de 2 Nao Sim Documento encadernado.
ato vigéncia
2.0.02.01.04 Folh:a de Solicitagdo de 1 Até a exec'ugao do 1 ano i N3o Sim N3o
Servigos servigo




2.0.02 GESTAO DE PESSOAS (Fung3o)
2.0.02.02 CONCURSO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (Subfunc3o)

PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINAGAO FINAL

SUPORTE)
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1. MICROFILMAR
cODIGO DOCUMENTO 1. PAPEL e ou ELIMINAR (Alleks OBSERVAGOES
2. MICROFILME VIGENCIA _— cavucio | ZDIGTALZAR | Gl Nao) | PERMANENTE
3. FILME UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCA ou (Sim ou N3o)
4. ELETRONICO PRODUTORA N3o
2.0.02.02.01 Decla?ragao de Evolugdo 1 Até expedlgi}o da 5 anos i ) Sim N3o
Funcional declaragdo
Fichas de inscrigdo de Até resultados finais | 4 anos apds 1ano ap6s
2.0.02.02.02 | candidatos 1 A p prazo de Nao Sim Nao
do concurso vigéncia -
(aprovados/reprovados) prescrigdo
2.0.02.02.03 | Processo Administrativo de 1 Indefinido 5 anos - N3o N3o Sim
Promocgdo Vertical/Horizontal
Processo de Até extingdo do
2.0.02.02.04 | Enquadramento/Promogdes 1 , ¢ 5 anos - 1 Sim Nao
vinculo
(Q)
Processo de Participacdo Até
2.0.02.02.05 pag 1 Até parecer final 5 anos microfilmage 1 Sim Ndo
(cursos, congressos, etc.) (J)
m completa
Processo-Piloto relativo a
documentos de
2.0.02.02.06 | convocagdo/admissdo para 1 Permanente - - Nao Nado Sim
fiscalizagdo do Tribunal de
Contas
2.0.02.02.07 | Processos administrativos de 1 Indefinido 5 anos : 2 sim N3o
consultas diversas
Processos administrativos , ,
relativos a recurso de Até um ano apos o
2.0.02.02.08 [ . 1 parecer final do 1ano - 2 Sim Nao
desclassificacdo de candidatos
L recurso
em concurso publico
Processos relativos a concurso 6 anos a partir da
2.0.02.02.09 | publico e convocagdo de 1 homologacgdo do 5 anos lano le2 Sim Ndo
concursados concurso publico
Lista de presenga em cursos e . = .
2.0.02.02.10 | eventos autorizados pela 1 Até aelaboragdoda | 5 anos a',eT" - 2 Sim Nao
Secretaria folha de pagamento | do exercicio




2.0.02 GESTAO DE PESSOAS (Fung3o)

2.0.02.03 ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (Subfungdo)

PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
SUPORTE)
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1.
5 MICROFILMAR G :
c6pIGO DOCUMENTO 1. PAPEL VT ou ELIMINAR UARDA OBSERVAGOES
callld )43 A o | 2.DIGITALIZAR | (Sim ouN3o) | " RMANENTE
3. FILME UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | 2 (Sim ou N3o)
A PRODUTORA ou
4. ELETRONICO N3o
Cadastro Geral de 36 meses 2 anos apos o Portaria 561/2001, art. 1° §
2.0.02.03.01 | Empregados e Demitidos - led Ano de exercicio apds envio prazo de Nao Sim Nao 22 Ministério do Trabalho e
CAGED comprovado prescricao Emprego.
2 anos apSs Integra o prontuario do
2.0.02.03.02 | Contrato de Trabalho pela CLT le2 Indeterminado - extingdo do 1 Sim Nao servigdor P
vinculo )
2.0.02.03.03 | Controle de desligamentos 1 Até formalizagdo do - 3 a'ncis apos Nao Sim Nao
ato vigéncia
. . 2 anos apds -
2.0.02.03.04 Ficha de Registro de led Indeterminado - extingdo do le2 Nao Sim Integra 0 prontuario do
Empregado (RE) , servidor.
vinculo
5 s Até
2.0.02.03.05 I(Dsr)ocesso de Acdo Disciplinar le2 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Ndo
completa
~ Até
2.0.02.03.06 Processo d’eAAIteragao de le2 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Ndo
Carga Horaria (C)
completa
~ Até
2.0.02.03.07 Processo de Alteracso de le2 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Nao
Contrato de Trabalho (L)
completa
Até expedicdo da Até
2.0.02.03.08 | Processo de Certiddo (F) 1 ceF;tidS‘\;o 5 anos microfilmagem 1 Sim Nao
completa
Processo de Certiddo de Até expedicso da A certiddo é elaborada na
2.0.02.03.09 | Tempo de Contribuigdo sem le?2 cer:tid;o 5 anos - 1 Sim Nao SA-421 e o PPP é elaborado
PPP (EX) na SA-43.
Qs Até
2.0.02.03.10 Proc?sso de Fontnbm;ao le2 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Ndo
Previdenciaria (Y)
completa
Até
2.0.02.03.11 | Processo de Demissdo (W) le2 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Ndo
completa




PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINACAO FINAL

SUPORTE)
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1.
5 MICROFILMAR G :
copiGo DOCUMENTO 1. PAPEL VT ou ELIMINAR e —— OBSERVAGOES
callld )43 A 0 | 2.DIGITALIZAR | (Sim ou N3o) | -RMANENTE
3. FILME UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | 2 (Sim ou N3o)
s TR ou
4. ELETRONICO PRODUTORA Nao
Processo de Estagio Até Constituicdo Federal, art.
2.0.02.03.12 L g le2 Até parecer final 5anos microfilmagem 1 Sim Nado 72., Inciso XXIX, e Art. 41, §
Probatério (T)
completa 49,
Processo de Justificativa de Até
2.0.02.03.13 Falta (A) le2 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Nao
completa
Processo de Licenga para Até
2.0.02.03.14 - sap le?2 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Nao
Adogdo de Menor (N)
completa
Processo de Licenga Particular Até
2.0.02.03.15 0 ¢ le2 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Nao
completa
Processo de Licenga-Prémio Até
2.0.02.03.16 (8) ¢ le2 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Nao
completa
Processo de Modificacdo de Até
2.0.02.03.17 . ¢ le2 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Ndo
Regime de Trabalho (MR)
completa
Processo de Plano de Até
2.0.02.03.18 A . le2 Até parecer final 5anos microfilmagem 1 Sim Nao
Assisténcia Médica (P)
completa
Processo de Reversdo de Até
2.0.02.03.19 . le2 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Ndo
Aposentadoria (D)
completa
Desde outubro de 2011 os
processos com certiddo
Processo de Tempo de Até extingdo do Até averbada sgo encaminhados
2.0.02.03.20 . P 1 . ¢ 5 anos microfilmagem 1 Sim Nao para o Instituto de
Contribuicdo (E) vinculo A ~
completa Previdéncia de Sao
Bernardo do Campo -
SBCPrev.
Do inicio até o 5 anos além Até No caso de menores de
2.0.02.03.21 | Prontudrios de estagiarios le2 o .. microfilmagem 1 Sim Ndo .
término do contrato | do exercicio completa idade, o prazo se conta a




PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
SUPORTE)
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1.
5 MICROFILMAR G :
copiGo DOCUMENTO 1. PAPEL VT ou ELIMINAR e —— OBSERVAGOES
o [l 3el A TLAI3 i Ao | 2.DIGITALIZAR | (Sim ou Ndo) | o MANENTE
3. FILME UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | 2 im ouN3o) | cim ou N3io)
N ou
4. ELETRONICO PRODUTORA Nao
partir de quando
completam 18 anos.
Do inicio até o Até
2.0.02.03.22 | Prontudrios de servidores le2 desfazimento do 40 anos microfilmagem 1 Sim Nao
vinculo completa
L . Até o pagamento do | 5anosalém 1ano apdsa - . o
2.0.02.03.23 | Sinistro - Seguro de Vida 1 .. . Nao Sim Nao
seguro do exercicio prescrigdo
Do inicio até o Até
2.0.02.03.24 | Prontuario AUTARQUIAS 1 desfazimento do 40 anos microfilmagem 1 Sim Nao
vinculo completa
. Até exting¢do do 5 anos além - . - Art. 52 do Decreto n?
2.0.02.03.25 | Declaragdo de Bens e Valores led vinculo da vigéncia Nao Sim Nao 18.984/2014.
e Até -
2.0.02.03.26 Terr’r.10.de posse de led Até e>’<t|ngao do microfilmagem le2 Sim N3o Integra o prontuario do
comissionado vinculo servidor.
completa
Processo de Assuntos Até Reembolso em razdo de
2.0.02.03.27 . le2 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Nao .
Diversos (X) acidente de trabalho.
completa
Processo de Assuntos Do inicio até o 40 anos apos §92 art. 266 IN INSS
2.0.02.03.28 Diversos com PPP (X) le2 desfazllmento do 20 anos pl.'afo c.Ie 1 Sim Nao 77/2015.
vinculo vigéncia
Processo de Cer'fldéo~de Do m,uo atéo 40 anos apds . i §9° art. 266 IN INSS
2.0.02.03.29 | Tempo de Contribui¢do com 1,2e4 desfazimento do 20 anos prazo de 1 Sim Nao
, oA 77/2015.
PPP (EX) vinculo vigéncia
Até
a folh Até | a lé Art. 72 XXIX CF .11
2.0.02.03.30 Cartdo de ponto/folha de le2 té a elaboragdo da | 5 anos a’e.m microfilmagem 1 Sim N3o rt CFeart da
presenca folha de pagamento | do exercicio CLT.
completa
, 1 ano apos
2.0.02.03.31 Controle de hor’as. - 1 Ano do exercicio > anos al,em prazo de Nao Sim Nao
extras/horas crédito e débito do exercicio oA
vigéncia
2.0.02.03.32 Mem(?r?ndos de controle de le2 Até a reposicdo de 1 ano 1 a_n(A) a[:_)os N3o Sim N3o
reposicdo de faltas e atrasos faltas e atrasos vigéncia
2.0.02.03.33 | Declaracdo deImposto de 1 Ano do exercicio | - 2nesalém | 1anoapds Nio Sim Nzo Arts. 173 e 174, CTN.
Renda Retido na Fonte - DIRF do exercicio prescrigao




PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
SUPORTE)
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1.
5 MICROFILMAR G :
copiGo DOCUMENTO 1. PAPEL VT ou ELIMINAR e —— OBSERVAGOES
callld )43 A 0 | 2.DIGITALIZAR | (Sim ou N3o) | -RMANENTE
3. FILME UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUCAO | 2 (Sim ou N3o)
N ou
4. ELETRONICO PRODUTORA Nao
Lei n2 8.036/90 art. 23 § 5¢
10 anos apds o e art. 55 de seu
Demonstrativo INSS e Relagdo . 30 anos além | desfazimento . o regulamento aprovado pelo
2.0.02.03.34 1 Al . 1 N
0.02.03.3 de Empregados no exerciclo do exercicio vinculo Sim a0 Decreto n2 99.684/90
funcional Sumulas TST 206 e 362 e
Sumula STJ 210.
0 0
2.0.02.03.35 | Folha de pagamento 2e4 1 més 10 anos 1lano 1 Sim N3o Art. 225, e § 52, Decreto n
3.048/99.
A ) . Art. 225, | e D 0
2.0.02.03.36 | Folha suplementar 1 1 més 10 anos 1ano 1 Sim Nao 3248/959- €§ 5% Decreton
Lei n2 8.036/90 art. 23 § 5¢
Guia de recolhimento de 30 anos além 1§e2:a2?r222:00 fearutl.asniednet:)eau rovado pelo
2.0.02.03.37 | fundo de garantia por tempo 1 Ano exercicio L . 1 Sim Nao g P P
de servico — FGTS do exercicio vinculo Decreto n2 99.684/90
¢ funcional Stmulas TST 206 e 362
Sumula STJ 210.
Guia de recolhimento para o 05 anos além | 05 anos apés
2.0.02.03.38 | Instituto Nacional de Seguro 1 Ano exercicio . . P 1 Sim Nao Sumula vinculante n2 8 STF.
. do exercicio prescricao
Social - INSS - GPS
Liquidagao dos Encargos - Até o processamento
2.0.02.03.39 q ¢ g le4d da proxima folha de lano - Ndo Sim Ndo
Controle
pagamento
Oficios relativos a pensdo Até extingdo do Até
2.0.02.03.40 alimenticia P 1 pagamento da 5 anos microfilmagem 1 Sim Nao
pensdo completa
Processo de contagem de dias Até
2.0.02.03.41 . , .g 1 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Ndo
de efetivo exercicio (K)
completa
Processo de progressdo Até
2.0.02.03.42 . prog 1 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Nao
vertical (O)
completa




PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINACAO FINAL

SUPORTE)
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1.
5 MICROFILMAR G :
copiGo DOCUMENTO 1. PAPEL VT ou ELIMINAR e —— OBSERVAGOES
o [l 3el A TLAI3 i Ao | 2.DIGITALIZAR | (Sim ou Ndo) | o MANENTE
AEIT UNIDADE PRESCRICAO | PRECAUGAO | 2- EIEIREED  rr vE
iy PRODUTORA ou
4. ELETRONICO Nao
Registro magnético de base 30 anos além 325?:;;1?32
2.0.02.03.43 | para recolhimento de le4d 1 més L ) Nado Sim Nado Art. 23, §59, Lei n2 8.036/90.
do exercicio do vinculo
FGTS/INSS .
funcional
~ o , 1 ano apds .
Relagdo Anual Informagdes - 05 anos além - . o Art. 82 da Portaria ME
2.0.02.03.44 Sociais - RAIS 1 0 ano do exercicio do exercicio pp;;asz?i;eo Nao Sim Nao 39/2019.




2.0.02 GESTAO DE PESSOAS (Fung3o)
2.0.02.04 SAUDE DO SERVIDOR (Subfungdo)

PRAZOS DE ARQUIVO DESTINACAO FINAL
SUPORTE)
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1.
MICROFILMAR
cODIGO DOCUMENTO 1. PAPEL e e OBSERVAGOES
2. MICROFILME VIGENCIA ou (Simou | PERMANENTE
. A A 2. DIGITALIZAR
3. FILME onoaonos | PRESCRICRO | PRECAUCHO e Ndo) | (Sim ouNo)
4. ELETRONICO Nao
Até a elaboragdo do
Formulario de investiga¢do de Relatdrio Estatistico | 20 anos além . .
2.0.02.04.01 acidente de trabalho led de Acidente de do exercicio > anos ! Sim Néo
Trabalho
_— - . - 40 anos apos
Laudo Técnico de CondigOes Até a elaboragdo de . .
2:0.02.04.02 Ambientais do Trabalho - LTCAT 4 novo laudo i p.rafo c.ie ! Sim Ndo
vigéncia
v — - 1 p
2.0.02.04.03 | V3pa estatistico de acidentes de 4 Até atualizacio ; 0 anos apos N3o N3o Sim
trabalho vigéncia
Processo de Assuntos Diversos - Enquanto o servidor Até
2.0.02.04.04 | Reembolso em razdo de acidente le2 N . 5anos microfilmagem 1 Sim Nao
estiver afastado
de trabalho (X) completa
- , - 20 anos apods o .
2.0.02.04.05 Prc?grama de Cpntrole Médico de led Até a atualizagdo do desligamento 1 ano 1 sim N3o NR 07 - Portaria 3214/78
Saude Ocupacional - PCMSO programa L MTE.
do funcionario
= . . o 20 anos apds )
5 0.02.04.06 Programa.de Prevencgdo de Riscos 12e4 Até a atualizagdo do i prazo de 1 Sim N3o NR 09 - Portaria 3214/78
Ambientais - PPRA programa s oA MTE.
vigéncia
Integram o prontuario mé-
Do inicio até o 40 anos apés dico dos servidores os ates-
2.0.02.04.07 | Prontuario médico de servidor 1 desfazimento do - prazo de 2 Nao Sim tados do préprio serV|dor,.
vinculo viedncia de acompanhamento fami-
g liar, laudos médicos e re-
sultados de exames.
Do inicio até o Até
2.0.02.04.08 | Prontudrio social de servidor 1 desfazimento do 5 anos microfilmagem le2 Sim Ndo
vinculo completa
Relatdrio da Comissao Interna de L. . . NR 05 - Portaria 3214/78 -
2.0.02.04. 1 1 2
0.02.04.09 Prevencio de Acidentes - CIPA Ano exercicio 5anos ano Sim Nao MTE.
Processo de adicional de Do inicio até o 40 anos apos §9° art. 266 IN INSS
2.0.02.04.10 | insalubridade/periculosidade/PPP 1,2e4 desfazimento do 20 anos prazo de 1 Sim Ndo 77;201'5
(V) vinculo vigéncia ’




PRAZOS DE ARQUIVO

DESTINACAO FINAL

SUPORTE)
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO GERAL 1.
MICROFILMAR
cODIGO DOCUMENTO 1. PAPEL o ou LG GUARDA OBSERVAGOES
2. MICROFILME VI _ | 2 piaTauzag | (Simou | PERMANENTE
3. FILME DAIDADE | PRESCRICRO | PRECAUGRO 1 & o Ndo) | (Sim ouNo)
4. ELETRONICO Nao
Processo de Junta Até extincio do Até
2.0.02.04.11 | Médica/Restri¢do Médica/Licenca 1 , ¢ 5 anos microfilmagem 1 Sim Nao
vinculo
Recursal (H) completa
Até
2.0.02.04.12 | Processo de Recurso de LTS (RL) 1 Até parecer final 5 anos microfilmagem 1 Sim Nao

completa




