ANEXO I
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ATIVIDADES MEIO
PRAZO DE GUARDA z
, . e DESTINACAO FINAL -
ESPECIE DOCUMENTAL cOD. RETENCAO EM MESES ¢ ELL OBSERVACOES
A.C. AL A.P. A.E. DIG.
Acompanhamento de contrato 004 Enquanto Vigorar - - - - X
Acompanhamento Or¢amentario 051.22 Vigora 60 - - - X
Afastamento (pessoal) 024.4 60 - X - -
Agenda 010.3 24 - - - - X
Agrqdecjmento: convite, 993 12 R R R R X
felicitagdes e pésames.
Aluguel, comodato. leasing 033.12 Atg éprovagao 60 - - - X
as contas

Ata de reunido 011 12 36 X - -
Atestado de Capacidade Técnica 995 12 - - - - X
Atestado médico 024.3 12 60 - - - X A partir de 10 dias - licenga médica
Ato do governador - pessoal Compor colegdo no 6rgido de origem

- S 020 24 - X - - -
- 1* via - original
Ato do governador - pessoal - copia 020 12 - - - - X
Ato do Secretério - pessoal 020 2% _ X ~ _ ~ Compor coleg¢do no orgdo de origem

- 1" via - original
Atos do Secretério e Governador 011 24 - X - - _



PRAZO DE GUARDA

, . z DESTINACAO FINAL -
ESPECIE DOCUMENTAL COD. RETENCAO EM MESES ¢ ELL OBSERVACOES
A.C. Al A.P. A.E. DIG.
Audiéncia - solicitagdo 010.3 12 - - - - X
Autografo de lei - copia 060.1 12 12 - - - X
Autorizagdo de pagamento 052.22 Até aprovacao _ - - - X

das contas
Para os documentos referentes a produtos e insumos
Autorizagdo de saida de material 034.4 12 - - - - X quimicos e outras substancias entorpecentes
observar o prazo da legislagdo vigente

Autorizagdo de uso de acronave 042.91 12 60 - - - X
Autorizagdo de viagem 029.2 12 12 - - - X
Avaliagdo de Pessoal 023.03 24 - X - - -
Aviso de débito 052 12 60 - - - X
Balancete 056 12 At; 4provagao X - - -
as contas
Balango 056 12 At; aprovagio X - - -
as contas
Balango patrimonial 049 12 A‘de aprovagio x B B B
as contas
Cadastro do Servidor 020.5 Até o desligamento - - X - - Slstgma de folha de pagamento (SFP). CompGe
conjunto de dados para folha de pagamento
Carta recebida 992 12 24 - - - X Documentos que ndo compdem processo

Cartazes, folders 012.3 EnqL;antoo doc'ufncmo - - - - X
or necessario

Os documentos cujas informagdes reflitam a
politica do 6rgdo sdo de guarda permanente.

Certiddo 995 Enquanto vigorar - - - - X
Certiddo de tempo de Servigo 26.131 12 - X - - Compor dossié do Servidor
Coleta de Pregos 033.21 12 - - - - X
Comprovantes 055.2 Atéa acfgst‘:;caodas 60 - - - X
Comunicagdo de eventos - CEV 910 12 - - - - X Manter em arquivo eletronico
Comunicagio interna expedida 992 12 12 - - - X
Comunicagdo interna recebida 992 12 12 - - - X
Concessao de medalha 910 12 - X - - -
Conpessées: horario espeqlfll para servidor/ 024.91 60 ; < R R R
servidor portador de deficiéncia
Conciliagdo bancaria 055 Atéa agst\; zzcaodas 60 - - - X
Conciliagao de pagamentos e transferéncias ~ 052.22 12 60 - - - X
Concursos (planejamento, normas, As normas deverdo permanecer em
editais, habilitagdo dos candidatos, fase correnteenquanto vigorar
: 930 60 60 X - -
julgamento dabanca, trabalhos
concorrentes, premiagao erecursos).
Conta agua e esgoto 041.011 Até a]z;;)n\;:;g;aodas 60 - - - X
Conta luz 041,013  Atéaprovaciodas 60 - - - x
contas
Conta telefone 074.3 Até aprovagdodas 60 - - - X
contas
Restos a pagar Até a aprovagaodas 60 _ _ _ N
contas
Conta Unica 055.1 Até a aprovagdodas 60 - - - X
contas
Contratos, Aditivos, Convénios. 004 Enquanto vigorar 60 X - - -
Controle — uso de telefone fixo e movel 074.3 12 12 - - - X
Controle de abastecimento, locagao, 042.91 12 12 _ _ _ N

lavageme manutencao de veiculos.
Controle de Estoque 034.1 24 12 - - - X
Controle de uso de veiculo,

inclusive check list 04291 12 ° : - : *
Convengdo coletiva de trabalho 020.4 12 12 X - - -
Crédito adicional 051.14 24 60 X - - -
Curriculum vitae 021.1 12 12 - - - X
Declaragdo - expedida 029 12 - X - - -
Declaragio - recebida 029 12 - X - - -
Até publicagdono
Decreto 060.1 D.OE. - - - - X
Demonstrativo Financeiro 059 24 - X - - -
Dentincia 025.1 Atéo encerramento 12 - - - X
De§ce‘xllr'f111_zacﬁo de Recrulrsos 051.21 Até a aprovagdodas 60 ~ R R X
(Distribuigdo Orgamentaria) contas
Despesa 052.22 Até a aprovagiodas 60 R ~ _ X
contas
Devolugdo de bens patrimoniais 049 12 60 X - - -
Até
Diaria e ajuda de custo — concessdo 029.21 12 aprovagaodas X - - -
contas
Discurso proferido pelo governador 910 12 - X - - - Compor acervo historico
ispensa P Até
Dls[)e»ns{e Inexigibilidade 033 1 aprovagdodas X _ ~ _
de licitagdo - processo
contas
Disponibilidade Financeira 052.23 Até a aprovagiodas 60 - - - X
contas
Doagao 033.22 12 12 X - - -
Documentagdo arquivistica 063.01 Enquanto vigorar 84 X - - -
Docqmentégao arql}lwstlca- 063.01 Enquanto vigorar 24 X - - -
classificagdo earquivamento
?Of:umenta‘g_ao‘musejologl_ca, Feprodu(;af) de 065 Enquanto vigorar 60 X ~ ~ ~
locumentos: estudos, projetos e normas.
Dossi¢ Funcional - Estagiario 022.2 Até desligamento - X - - -
Dossié Funcional - Servidor 020.5 Até desligamento - X - - -
Dossié Funcional - Terceirizado 020.5 Até desligamento - X- - - -
Encargos Patronais 024.15 24 48 X - - -
Escala de férias 024.2 12 72 - - - X

Escritura de compra e venda 041 12 - X - - -



PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL

ESPECIE DOCUMENTAL CcOD. RETENCAO EM MESES ELL OBSERVACOES
A.C. Al A.P. A.E. DIG.
Estudos e pesquisas 062.4 Permanente - - - - -
Atéa
Execugdo Financeira 052.2 12 aprovagaodas X - - -
contas

Execugdo Orgamentaria 051.2 Atéa %);z;/:sqéodas 60 - - - X

Extrato bancario 055.2 12 60 - - - X

Fax expedido 074 12 12 - - - X

Fax recebido 074 12 12 - - - X

Férias 024.2 12 72 - - - X

Ficha de controle orgamentério 051.11 12 - X - - -

Ficha financeira 024.1 60 - X - - -

Finangas 052 Aai:‘gg:?:fo 60 - - - X

Fixagdo de recursos 052.2 12 120 X - - -

Folha de pagamento - detalhada 024.1 60 - X - - -

Folha de pagamento - valores para célculo 024.1 60 - X - - -

Fotos 066 12 - X - - - Arquivo histérico
Frequéncia de pessoal - folha individual 029.11 60 - X - - -

justiioaiva de pont 029.11 60 - x - -

Fundo de Garantia por Tempo 024.152 12 360 < } ; CLT- enunciado TCT n95

de Servigo - FGTS
Até aprovagido

Fundos Especiais 053 das Contas 60 - - - X
Guia de Recolhimento do FGTS e
Informagdes a Previdéncia Social - GFIP 024.154 12 360 X ° - °
Guia de Deposito 055.2 Ate a;érovacaodas 60 - - - X
ontas
Guia de Langamento 051.22 Atd a;():rovac;aodas 60 - - - X
ontas
. . Lei 5172 de 25/10/66, artigo 173/ convénio
Guia de Recolhimento (ICMS) 059.1 12 60 - - - X ICMS de 23/05/1997, artigo 3°
Guia de Recolhimento da 026 12 360 X R R R Lei 8212, de24/08/91, artigo 45 parag. 1°
Previdéncia Social (GRPS) -
Guia de Transferéncia de
Documentos (GTD) 063.63 12 48 B ° i X
Identidade funcional e outras 0202 Enquanto
identidades,inclusive cracha. : houvervinculo : ° ° ° X
Imposto de Produtos Industrializados (IPI) ~ 059.1  Até aprovaciodas 70 - - - x  LeiS172de 2571071966 artigo 173
Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF) 24156 Até a};l;)r:/lzcs:aodas 70 } ; : < Instrugdo normativa/srf n.8 de 20/01/93, Art.4
Imposto de Renda Pessoa Juridica (IRPJ) 059.1 Ate a;;r:‘:/t:(s;aodas 70 - - - X Lei 8212 de 24/08/91 Art.46
Imposto de Renda sobre Auténomo (IR) 059.1 Até a]zmz;&s;aodas 70 - - - X Lei 8212 de 24/08/91 Art.46
Imposto de transmissdo de Até aprovagiodas Lei 5172 de 25/10/1966 artigo 173
P 059.1 70 - - - X
Bens Imoveis (ITBI) contas
Imposto predial territorial urbano (IPTU) 059.1 Ate a};l;)r:/tzcs;aodas 70 - - - X Lei 5172 de 25/10/1966 artigo 173
Imposto sobre veiculos automotores (IPVA)  059.1 Até a;;r;)r:;:zaodas 70 - - - X Lei 5172 de 25/10/1966 artigo 173
Imposto Territorial Rural (ITR) 059.1 Até a};r(;):tzcs;aodas 70 R R R X Lei 5172 de 25/10/1966 artigo 173
Informagdo Financeira 050 Enquanto vigorar 48 - - - X Incluem-se normas, regulam?ntacoes, diretrizes,
estudos e/ou decisdes de carater geral.
Informatica: Vm_a‘nuals do usudrio 067.22 Enquanto vigorar 60 X R R R
(exemplaresunicos)
Informatica: manuais técnicos 067.21 Enquanto vigorar 60 X - - -
Informatica, planos e projetos. 067. 1 Enquanto Vigorar 60 X - - -
lplon‘n‘étlca‘: programas, sistemas, redes 067.2 Enquanto vigorar 60 < R R R
(inclusive licenga de uso e compra).
- Inclusive relatorios de movimentagao
Inventdrio 044 3 - - - - X e bens imoveis -RMBI
Até andlise
Lei - copia 060.1 daassembleia 12 - - - X
legislativa
Até
Leildo 035.1 12 aprovagaodas X - - -
contas
Liberagao de Recursos 051 18 - X - - - Sistema integrado de contabilidade (SIC)
Licengas 024.3 60 - X - - -
Licitagao 033 Até aprovagiodas 60 - - - X
ontas
Limite financeiro 052.2 12 60 - - - X
Listas telefonicas internas 074.2 Enquanto vigorar - - - - X
Livro de Protocolo 063.2 12 12 - - - X
Livro de Tombamento 062.5 12 48 X - -
Mandado de seguranga - copia 091 12 12 - - - X Documento original compde processo
Mensagem - copia 992 12 - - - - X
Movimentagdo de recursos 059 12 60 X - -

Sistema integrado de contabilidade (SIC) 60
Nota de Empenho - processo 052.1 18 42 X - - - mesesap0s aprovagio do Tribunal da Unido/
decreto N°93.872 parag 5 Art.139 de 21/12/86

Nota fiscal de fornecedor 051.22 12 60 - - - X

Nota fiscal material permanente 051.22 12 24 X - - -

Obras: construgdo 041. 42 12 60 X - - -

wis o Mmewio gy

Oficio circular expedido 992 12 60 X - -

Oficio circular recebido 992 12 24 - - - X Documentos que ndo compdem processo

Oficio expedido 992 12 36 - - - X



PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL

ESPECIE DOCUMENTAL cOD. RETENCAO EM MESES ELL OBSERVACOES
A.C. Al A.P. A.E. DIG.

Oficio expedido CG 992 12 - X - - -
Oficio expedido GG 992 12 - X - - -
Oficio recebido 992 12 24 - - - X

Atéa
Operagdes bancarias 055 12 aprovagdodas X - - -

contas
coranerOrgamento ¢ finangas ossor AeeiEsed 60 - - - x

Até

Normas, Regulamentagdes, Diretrizes. 050 60 aprovagdode X - - -

Contas
Parecer Juridico 091 60 - X - - -
Parecer Tempo de Servigo 026.131 permanente* - X - - *Até a homologagdo da aposentadoria
Patriménio 040 12 - X - - -
Pensdo alimenticia 024.144 12 - X - - -
Pesquisa de opinido 992 12 - X - - -
Planos, programas e projetos 002 Até 0 encerramento 60 X - - - Documentos que fazem parte da histéria do 6rgdo
Portaria - Original 001 12 24 X - - -
Pré-empenho 052.1 Afazpcr g:; “;50 60 - - - X
Prestagio de contas 057 12 A;éa:;pcrg:;csﬁo X R ~ R Inclui pagamento de pessoal
Processo administrativo 090 12 36 - - - X Analisar documento se relacionado a processo/pessoal

Até

Processo de pagamento 051.22 12 aprovagdodas X - - -

contas
Processo de pessoal 023.01 12 60 X - - -
dpzo(f:;tsfs(jieeg;:ts;zcag ¢ tomada 057 Até 0 encerramento 12 X - - -
Procuragio 029.4 Enquanto Vigorar - - - - X
Programagao financeira de desembolso 052.1 12 48 - - - X
Protocolo de intengdes 004 12 60 X - - -
Quadro de detalhamento de despesas 051.21 24 - - - - X
Receita 05221  Atéaprovagiodas 60 - - - x

contas
Reclamagdo trabalhista - copia 029.6 Atédencerramento 36 - - - X
o processo

Relatorio de atividades 003 12 - X - - -
Relatoério de avaliagdo e acompanhamento 003 12 120 X - - -
Relatorio de execugdo financeira 052.2 12 48 X - - -
Requisigao de material 034.1 12 24 - - - X
Resolugdo 001 12 - X - - -
Seguro de veiculos 042.9 Enquanto vigorar - - - - X
Selegdo de estagiario 022.2 12 - - - - X
Sindicéancias 025.1 Até 0 encerramento - X - - -
Tabela de temporalidade de documentos 063.61 Enquanto vigorar - X - - -
Telex e telegrama recebido 073 12 12 - - - X
Termo de cessdo de uso 041.12 Enquanto vigorar 70 X - - -
Termo de expurgo de Documentos 041.12 12 36 X - - -
Termo de Responsabilidade 034.01 1 Até aprovagio X _ _ _

de Bens Patrimoniais das contas
Visitas e Visitantes 940 12 - - - - X




