ANEXO | - TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA E CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - TTDA-DPERO

CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA | DESTINAGAO FINAL
00 ADMINISTRACAO GERAL
01 |Mensagem Até sancionar ou ndo a Lei 5 anos Guarda permanente
02 |Prestagéo de contas anual Até o encerramento do processo 5 anos Guarda permanente
03 |Projeto de lei orcamentaria Até sancionar a Lei 5 anos Guarda permanente
04 |Relatério de gestéo administrativa 2 anos 5 anos Guarda permanente
05 [Termo de ajustamento de conduta 5 anos 95 anos Guarda permanente
06 |Voto 1 ano Guarda permanente
07 |Instrugdes normativas, normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdo de carater geral Até o encerramento do processo 5 anos Guarda permanente
10 ORGANIZA(;AO E FUNCIONAMENTO
10.1 |Acordo de Cooperagdo Até o encerramento do processo 5 anos Guarda permanente
10.2 |Apuracéo de infrag&o contratual Até deciséo final 5 anos Guarda permanente
10.3 |Ata e pauta de reunido 2 anos Eliminacédo
10.4 |Atos de comunicagéo institucional internos e externos 5 anos Eliminacdo
10.5 |Capacitacdo de membro ou servidor Até o encerramento do processo 5 anos Guarda Permanente
10.6 |Certiddo correicional 5 anos 20 Eliminacéo
10.7 |Certiddo diligencial 5 anos Eliminacédo
10.8 [Certificado 2 anos Eliminacéo
10.9 [Concurso Publico 6 anos 5 anos Guarda permanente
10.10 [Convénio Até o encerramento do processo 10 anos Guarda permanente
10.11 [Credenciamento Até o encerramento do processo 5 anos Guarda permanente
10.12 | Edital Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
10.13 [Entrevista orientadora 2 anos Eliminacéo
10.14 [Escala de atuagéo 2 anos Eliminacéo
10.15 [Informag&o por responsabilidade patrimonial de bens 5 anos 5 anos Guarda permanente
10.16 | Livro de contratos e afins 5 anos 10 anos Permanente
10.17 | Parecer juridico 5 anos Eliminacédo
10.18 |Parecer técnico Até o encerramento do processo Guarda permanente
10.19 | Passagens e despesa com locomogao Até aprovagao das contas 5 anos Eliminacédo
10.20 | Portaria 1 ano Eliminacédo
10.21 [Protocolo de envio de guias de processos 2 anos Eliminacéo
10.22 [Reconhecimento de divida Até o encerramento do processo 5 anos Guarda permanente
10.23 [Termo de declaragéo 2 anos Eliminacéo
20|PESSOAL
20.1 |Comisséo de trabalho especial Até o fim dos trabalhos Guarda permanente
20.2 |Edital de Promog&o/Remocé&o 5 anos 50 anos Guarda permanente
20.3 |Escala de férias anual 2 anos 5 anos Eliminacédo
20.4 |Escala de plantdo 2 anos Eliminacéo




ANEXO | - TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA E CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - TTDA-DPERO

CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA

21 RECRUTAMENTO E SELEGCAO
21.1 |Convocagcéo de estagiario Até final do estagio 5 anos Guarda permanente
21.2 |Declaragdo de concurso/OAB 1 ano Eliminacédo
21.3 |Estégio Probatério Até o encerramento do processo 5 anos Eliminagéo
21.4 |Nomeagcéo de cargo efetivo 5 anos 50 anos Guarda permanente
21.5 |Substituicdo até decisdo final 5 anos Guarda permanente
21.6 |Trabalho voluntario 1 ano 2 anos Eliminacéo

22 MOVIMENTA(;AO DE PESSOAL
22.1 |Aproveitamento 5 anos 50 anos Eliminacéo
22.2 |Cedéncia 5 anos 50 anos Guarda permanente
22.3 |Progresséao funcional 5 anos 50 anos Guarda permanente
22.4 |Promogéo 5 anos 50 anos Guarda permanente
22.5 |Readaptacédo 5 anos 50 anos Eliminagéo
22.6 |Reconducéo 5 anos 50 anos Eliminacédo
22.7 |Reintegracéo 5 anos 50 anos Eliminagéo
22.8 |Relotagéo 5 anos 50 anos Eliminac&o
22.9 |Remocéo 4 anos 5 anos Eliminagéo
22.10|Verbas rescisorias 5 anos 50 anos Eliminacéo

23 DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
23.1 |Abono Pecuniério 1 ano 5 anos Guarda permanente
23.2 |Abono Permanéncia até homologag&do aposentadoria Eliminac&o
23.3 |Ajuda de custo 5 anos 20 anos Eliminac&o
23.4 |Afastamento remunerado 1 ano 5 anos Guarda permanente
23.5 |Alteracdo de Férias 1 ano 5 anos Guarda permanente
23.6 |Averbacé&o do tempo de contribuicao até homologagdo aposentadoria Eliminacéo
23.7 |Averbagéo do tempo de servigo até homologacgédo aposentadoria Eliminacéo
23.8 |Certidéo de Tempo de Contribuicéo 1 ano 20 anos Guarda permanente
23.9 |Certidao de Tempo de Servico 1 ano 20 anos Guarda permanente
23.10|Comprovag&o anual de auxilio satde condicionado Até aprovacdo das contas 50 anos Eliminacéo
23.11|Comprovagéo anual de envio da declaragdo de bens e rendas ao TCE 7 anos Eliminacéo
23.12 | Desligamento de estagiario Até decisdo final 5 anos Eliminacéo
23.13|Faltas Durante o exercicio 50 anos Eliminacéo
23.14 |Férias em pecUlnia 1 ano 5 anos Guarda permanente
23.15|Folga compensatoria 1 ano 5 anos Guarda permanente
23.16 |Folha de Pagamento Durante o exercicio financeiro 5 anos Guarda permanente
23.17 |Frequéncia 5 anos 50 anos Eliminacédo
23.18|Gratificagdo de atividade especifica 5 anos 50 anos Eliminacédo
23.19|Gratificagéo de qualificacéo funcional 5 anos 50 anos Eliminacédo
23.20 | Gratificagéo funcéo de direcéo, chefia, assessoramento e assisténcia 5 anos 50 anos Eliminacédo
23.21|Horério especial de trabalho 5 anos 50 anos Guarda permanente
23.22 |Incorporagéo de valores 5 anos 50 anos Guarda permanente
23.23|Licenga médica 1 ano 95 anos Guarda permanente
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23.24|Licencas - ART. 116 DA LC 68/92 5 anos 50 anos Eliminacéo
23.25|Outras gratificagdes 5 anos 50 anos Eliminacédo
23.26 |Pagamento de verbas retroativas 5 anos 50 anos Guarda permanente
23.27 |Periodo de transito 5 anos 20 anos Eliminacéo
23.28|Recesso remunerado Até decisdo final 5 anos Eliminacéo
23.29 |Servigo extraordinario 5 anos 50 anos Eliminacédo
24 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR
24.1 |Processo administrativo disciplinar 5 anos 95 anos Guarda permanente
25 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

25.1 |Aposentadoria 5 anos 95 anos Guarda permanente
25.1 |Auxilio saude condicionado 1 ano 5 anos Eliminacéo

30 MATERIAL
30.1 |Aquisicdo de material de consumo até aprovagao das contas 5 anos Eliminacédo
30.2 |Aquisi¢io de material gréfico até aprovacdo das contas 5 anos Eliminagéo
30.3 |Aquisicdo de material permanente até aprovagao das contas 5 anos Guarda permanente
30.4 |Contratacéo de servigos de pessoas fisicas 5 anos 5 anos Eliminacéo
30.5 |Contratacdo de servigos de pessoas juridicas 5 anos 5 anos Eliminacédo
30.6 |Locacéo de imdveis até aprovacao das contas 5 anos Eliminacéo
30.7 |Locagdo de méo de obra 5 anos 5 anos Eliminac&o
30.8 |Premiag6es Culturais, artisticas, cientificas e outras Até aprovacdo das contas 5 anos Eliminacédo

40  |PATRIMONIO
40.1 [Aquisi¢éo de Imbveis Até o encerramento do processo 5 anos Guarda permanente
40.2 |Inventario Até aprovacdo das contas 5 anos Guarda permanente
40.3 |Obras e Instalagbes Até o encerramento do processo 5 anos Guarda permanente

50 ORCAMENTO E FINANCAS
50.1 |Conciliag&o bancéria Durante o exercicio financeiro 5 anos Eliminacédo
50.2 |Devolucéo de Depésitos 2 anos Guarda permanente
50.3 |Diarias Até aprovagéo das contas 5 anos Eliminacéo
50.4 |Relatério de gestéo fiscal 2 anos 5 anos Guarda permanente
50.5 |Suprimento de fundos Durante o exercicio financeiro 5 anos Eliminaggo

60 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
60.1 |Codigo de classificacdo de documentos Enguanto vigora Eliminacéo
60.2 |Consulta e empréstimo 1 ano apos devolucdo Eliminacéo
60.3 |Eliminacdo: Termos, listagens e editais de ciéncia de elimincdo 5 anos Guarda permanente
60.4 |Tabela de temporalidade Enguanto vigora 100 anos Eliminacédo
60.5 | Transferéncia e recolhimento 5 anos Guarda permanente




