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SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO

E RECURSOS HUMANOS
- SEGER -

PORTARIA N° 17-R, de 15 de marco de 2007.

Instituir diretrizes para avaliacdo dos documentos produzidos
no ambito do Poder Executivo Estadual.

O SECRETARIO DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS, no
uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 98, inciso VI, da Constituicédo
Estadual;

RESOLVE:

Art. 1° A avaliagdo de documentos é um trabalho multidisciplinar, que
consiste em identificar valores para os documentos, analisando o ciclo de
vida e estabelecendo prazos para a guarda ou eliminagdo de cada um,
abrangendo as atividades-meio e as atividades-fim.

§ 1° Considera-se como documento qualquer elemento gréfico, icono-
grafico, cartogréfico, filmogréafico, sonoro, micrografico e informético, pelo
qual o homem se expressa, tais como: livro, artigo de revista ou jornal,
relatério, processo, dossié, correspondéncia, legislacdo, manuscrito, es-
tampa, tela, escultura, fotografia, filme, disco, fita magnética, objeto uti-
litério, disquete, disco rigido, disco 6ptico, mapa, planta, desenho, etc.,
tudo o que seja produzido por razbes funcionais, juridicas, cientificas,
culturais ou artisticas.

§ 2° Considera-se como documento de arquivo institucional o resultante
das atividades administrativas que tem por funcdo primordial provar di-
reitos, solucionar pleitos administrativos ou judiciais, ou realizar pesqui-
sas cientificas e culturais.

§ 3° A avaliacdo de documentos tem por objetivos:

I — redugédo da massa documental e do custo operacional para a sua
manutencéo;

Il — descarte do material inGtil, para liberacdo de espaco fisico;

111 — agilidade na recuperacdo dos documentos e das informagdes;

IV — mais eficiéncia administrativa;

V — melhor conservagdo dos documentos de guarda permanente;

VI — racionalizagdo da produgéo e do fluxo de documentos;

VIl — incremento a pesquisa;
VIl — preservacdo do patriménio documental e da memdria institucio-
nal;

IX — elaboragédo da Tabela de Temporalidade.

Art. 2° As CADS deverdo:

I — coordenar e orientar as atividades de avaliagdo e selecdo de docu-
mentos, respeitando as legislagdes que regem cada documento em ana-
lise;

Il — elaborar a agenda dos trabalhos e definir os métodos mais adequa-
dos para cada documento ou assunto a ser avaliado;

111 — promover o levantamento e a identificacdo das séries documentais
produzidas, recebidas ou acumuladas em cada ¢érgédo/entidade;

IV — elaborar a proposta de Tabela de Temporalidade de atividades-fim,
acompanhada de justificativa, e encaminhar ao Comité Gestor do PRO-
GED, para avaliacdo e andlise;

V — solicitar a colaboracéo de auxiliares temporarios, para o desenvolvi-
mento dos trabalhos, quando necesséario, em razéo da especificidade do
assunto tratado ou do volume;

VI — elaborar a relagdo de documentos a serem eliminados ou remetidos
para guarda permanente;

VIl — efetuar o levantamento e a organizagdo da legislacdo que rege
cada documento a ser avaliado;
VII11 — orientar e supervisionar o processo de eliminagdo de documentos

e de aplicacdo da Tabela de Temporalidade;

IX — propor critérios e procedimentos de organizacdo, racionalizacdo e
controle da gestdo de documentos e arquivos, encaminhando as propos-
tas ao Comité Gestor do PROGED;

X — identificar o perfil do usuéario do arquivo e a frequéncia de uso;

X1 — realizar um levantamento histérico de dados referentes aos atos ou
acOes de processos de eliminagcdo de documentos anteriores;

XI1 — providenciar reproducdo e/ou restauragdo dos documentos em es-
tado de deterioracéo.

§ 1° A CADS se reunird mediante agenda prévia, definida por ordem
prioritaria de assuntos dos documentos em andlise.

§ 2° Reunibes extraordinarias podem ser convocadas pela Presidéncia
da CADS ou pelas autoridades superiores, para discussdo de assuntos
importantes e/ou urgentes, ou pelo Comité Gestor.

§ 3° Os trabalhos serdo desenvolvidos em conjunto, com a participagéo
de todos os membros permanentes e dos temporérios responsaveis pelos
documentos em avaliagdo.

§ 4° A atuagdo dos membros se dara de forma cumulativa com as fun-
cOes regulares dos cargos que ocupam, ficando delas dispensados ape-
nas quando do exercicio das atividades da CADS.

§ 5° As faltas injustificadas as reunides previamente convocadas estéo
sujeitas a adverténcia, devido ao conseqliente atraso no cronograma dos
trabalhos.

§ 6° O membro que precisar, por motivos diversos, se afastar da CADS,
deve comunicar ao seu chefe imediato e ao Comité Gestor do PROGED,
por escrito, com pelo menos quinze dias de antecedéncia, para que a
comissdo possa decidir o melhor procedimento a ser adotado.

§ 7° No caso de falta justificada, a mesma deve ser encaminhada & CADS
antes da reunido, com pelo menos vinte e quatro horas de antecedéncia,
para ser avaliada e homologada pelos demais membros.

§ 8° As atas serdo elaboradas conforme modelo da norma de atos admi-
nistrativos da instituicdo, em folhas avulsas, enumeradas e rubricadas
por todos os membros da Comisséo.

§ 9° Os livros, registros e documentos em poder da comissdo, ou quais-
quer outras informagdes relativas aos seus trabalhos, tém caréter sigilo-
so, e os documentos em avaliagdo serdo devolvidos as respectivas unida-
des organizacionais produtoras, quando concluida a sua avaliacdo.

§ 10° A atuagdo das CADS se divide em duas etapas:

I — a primeira etapa consistira em avaliar e selecionar os documentos que
se encontram em tramitagdo ou arquivados na instituicdo, visando a ela-
boracdo da Tabela de Temporalidade de documentos de atividades-fim e
a organizacdo do Arquivo;

Il — a segunda etapa serd efetuada mediante convocagdo da CADS, para
0s casos em que seja necessario atualizar ou alterar a Tabela de Tempo-
ralidade e para supervisionar os processos de eliminacdo de documentos.

Art. 3° Aos membros da CADS competem, de forma geral, os seguintes
deveres:

I — comparecer a todas as reunides;

11 — cumprir os prazos estabelecidos para os trabalhos e para os procedi-
mentos regimentares;

11l — conhecer a estrutura organizacional em funcionamento;

IV — conhecer a legislagdo pertinente a cada documento;

V — agir com independéncia, sigilo e imparcialidade, no decorrer dos tra-
balhos;

VI — estar sempre atento as movimentacdes, mudancas e acontecimen-
tos na organizacao;

VIl — ter plena consciéncia da cultura e dos fatos organizacionais;

VIl — julgar pela 6tica do usuério, razdo da existéncia da instituicéo;
IX — participar dos treinamentos e dos eventos de aperfeicoamento;

X — estar atualizado com as novas técnicas de arquivo e com as tabelas
de temporalidade dos 6rgéos publicos do Estado e do Governo Federal.

Art. 4° Cada CADS terd um coordenador e um secretario, definidos entre
os membros da comisséo.

Art. 5° Competem ao coordenador da CADS as seguintes atribuicdes:

I — convocar os membros a participarem das reunides, encaminhando as
pautas aos mesmos;

11 — elaborar a pauta das reunides, remetendo-a aos membros com pelo
menos quarenta e oito horas de antecedéncia;

111 — orientar os debates, votar, e coordenar os trabalhos;

1V — distribuir tarefas e cobrar prazos;

V — promover o contato entre os membros;

VI — resolver os casos omissos, em conjunto com os demais membros;
VII — prover, ou delegar os servicos de apoio, tais como: registro, digita-
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cdo, emissdo de expedientes, relatdrios, pareceres, organizacdo de ar-
quivos, entre outros;

VIl — solicitar treinamento ou ajuda profissional especializada ao Comité
Gestor;

IX — estabelecer contato com outras comissdes de avaliagdo, para troca
de informagbes e experiéncias;

X — efetuar a guarda dos livros e demais documentos pertinentes aos
trabalhos da comisséo;

X1 — elaborar o cronograma das atividades, definir a metodologia e infor-
mar aos demais membros, para a operacionalizacdo dos trabalhos.

Art. 6° Competem ao Secretario da CADS as seguintes atribuigfes:

I — secretariar as reunides da CADS e lavrar as atas;

11 — providenciar a digitacdo dos trabalhos e colher as assinaturas dos
membros;

111 — efetuar o arquivamento das atas e documentos;

IV — efetuar as comunicagdes para cumprimento do cronograma de tra-
balho.

Art. 7° Devido a natureza do trabalho, ficara reservado para a CADS um

espaco fisico proprio, materiais e equipamentos apropriados para o de-
senvolvimento de suas atividades.

Art. 8° Compete & CADS estabelecer os métodos e os instrumentos de
trabalhos arquivisticos que melhor atendam aos objetivos tracados.

Art. 9° Fica vedado ao Arquivo receber por transferéncia ou recolher as
suas dependéncias quaisquer documentos que ndo tenham sido previa-
mente avaliados, selecionados e organizados, sob a orientacédo e supervi-
sdo das CADS.

Art. 10. Os casos omissos ficam sob a responsabilidade do Comité Ges-
tor do PROGED.

Art. 11. Esta Portaria passa a vigorar na data de sua publicagéo.
Vitéria, 15 de marco de 2007

RICARDO DE OLIVEIRA
Secretario de Estado de Gestdo e Recursos Humanos

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

000 GESTAO ADMINISTRATIVA

A CLASSE 000 REFERE-SE AS ATIVIDADES MEIO DOS ORGAOS
PUBLICOS, ISTO E AQUELAS QUE VIABILIZAM O SEU FUNCI-
ONAMENTO E O ALCANCE DOS OBJETIVOS PARA OS QUAIS
FORAM CRIADOS.

001 POLITICAS DE AGAO GOVERNAMENTAL

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AOS PROJETOS, ES-
TUDOS E NORMAS RELATIVOS A ORGANIZAGAO E METODOS,
REFORMA ADMINISTRATIVA E OUTROS PROCEDIMENTOS QUE
VISEM A MODERNIZAGAO DAS ATIVIDADES DOS ORGAOS DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA ESTADUAL E LEGISLAGAO COM-
PLEMENTAR

DOCUMENTOS REFERENTES A ELABORAGAO DE INSTRUGOES
NORMATIVAS, DECLARAGAO DE UTILIDADE PUBLICA , DE-
CRETOS. AUTOGRAFOS DE LEI.

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AO PLANEJAMENTO E
AOS PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO GERAIS.

QUANTO AOS DEMAIS PLANOS, PROGRAMAS E/OU PROJETOS
DE TRABALHO, CLASSIFICAR NO ASSUNTO ESPECIFICO.

QUANTO A PROGRAMAGCAO ORGCAMENTARIA, VER 051.2

003 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS.CONVENIOS

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A UM ACORDO, AJUS-
TE, CONTRATO E/OU CONVENIO, IMPLEMENTADOS OU NAO,
TAIS COMO PROJETOS, RELATORIOS TECNICOS, PRESTAGOES
DE CONTAS E ADITAMENTOS, QUE ABRANJAM A EXECUGAO
DE VARIAS ATIVIDADES AO MESMO TEMPO.

QUANTO AOS DEMAIS ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS E/
OU CONVENIOS, CLASSIFICAR NO ASSUNTO ESPECIFICO.

SUGERE-SE ABRIR UMA PASTA PARA CADA ACORDO, AJUS-
TE, CONTRATO E/OU CONVENIO, SEMPRE QUE TAL PROCEDI-
MENTO SE JUSTIFICAR.

010 ORGANIZAGAO E  FUNCIONAMENTO

INCLUEM-SE NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PRO-

CEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL.

CLASSIFICAM-SE OS DOCUMENTOS RELATIVOS A CRIAGAO,
ESTRUTURAGAO, FUNCIONAMENTO E ORGANIZAGAO INTER-
NA DO ORGAO.
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. OR-
GANOGRAMAS. ESTRUTURAS
INCLUEM-SE DOCUMENTOS COMO LEI DE CRIAGAO, ESTATU-

TOS, REGULAMENTOS, ETC.

INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS A ESTUDOS PARA ELABO-
RAGAO DE ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS E ORGANOGRAMAS.

010.3 ATOS ADMINISTRATIVOS
INCLUEM-SE AQUI PORTARIAS, INSTRUGOES DE SERVIGO,

INSTRUGOES NOMATIVAS E TODOS OS ATOS ADMINISTRATI-
VOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA.

010.4 RELATORIOS DE ATIVIDADES
INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES DO
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, PODENDO SER
PARCIAIS (MENSAL, TRIMESTRAL, ETC.) OU ANUAL. PRESTA-
GAO DE CONTAS DE FINAL DE GESTAO.

010.5 AUDIENCIA. DESPACHOS. REUNIOES

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A ATAS, MEMORIA,
AGENDA, CONVOCAGOES DE REUNIOES E OU AUDIENCIAS.

010.6 COMISSOES.CONSELHOS.GRUPOS
JUNTAS.COMITES

DE TRABALHO.

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A CRIAGAO DE CO-
MISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS E/
OU COMITES, NO PROPRIO ORGAO OU EM ORGAOS COLEGIA-
DOS E DE DELIBERAGAO COLETIVA, BEM COMO AQUELES
RELATIVOS AO EXERCICIO DE SUAS FUNGOES, TAIS COMO:
ATAS E RELATORIOS TECNICOS.

SUGERE-SE ABRIR UMA PASTA PARA CADA COMISSAO, CON-
SELHO, GRUPO DE TRABALHO, JUNTA E/OU COMITE, SEMPRE
QUE TAL PROCEDIMENTO SE JUSTIFICAR.

010.61 ATOS DE CRIAGAO, ATAS E RELATORIOS

018 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

018.1 RELAGOES COM A IMPRENSA

018.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

018.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS.REPORTAGENS. EDITORIAIS

018.121 REFERENTES A POLITICA ESTADUAL

018.2 DIVULGAGAO INTERNA

018.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS.PUBLICIDADE
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZA-
CAO E FUNCIONAMENTO

020 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

NESTA SUBCLASSE INCLUEM-SE OS DOCUMENTOS RELATI-
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020.1

020.11

020.2

020.31

020.4

020.5

021

021.1

021.2

022

022.1

022.11

VOS AOS DIREITOS E OBRIGAGOES DOS SERVIDORES LOTA-
DOS NO ORGAO, DE ACORDO COM A LEGISLAGAO VIGENTE,
BEM COMO OS DIREITOS E OBRIGAGOES DA INSTITUICAO
EMPREGADORA NO QUE TANGE A ASSISTENCIA, PROTECAO
AO TRABALHO E CONCESSAO DE BENEFICIOS.

LEGISLACAO

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS, RE-
GULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES
DE CARATER GERAL

BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO
IDENTIFICACAO FUNCIONAL

INCLUEM-SE AQUI CARTEIRAS, CARTOES, CRACHAS E CRE-
DENCIAIS

020.3 OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS.
RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMI-
NISTRAGAO PUBLICA.

INCLUINDO A LEI DOS 2/3. RAIS

RELAGOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

QUANTO AOS DOCUMENTOS CUJAS INFORMAGOES GEREM

CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS OU JUDICIAIS, CLASSI-

FICAR NO ASSUNTO ESPECIFICO.

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

QUANTO A CONTRIBUIGAO SINDICAL DO SERVIDOR CLAS-
SIFICAR EM 024.141

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A VIDA FUNCIONAL
DO SERVIDOR, BEM COMO OS REGISTROS E/OU ANOTAGOES
A ELE REFERIDOS.

ORDENAR AS PASTAS DE ASSENTAMENTO INDIVIDUAL ALFA-
BETICAMENTE PELO NOME DO SERVIDOR.

SUGERE-SE ABRIR UMA PASTA PARA OS DOCUMENTOS DE
CARATER GERAL, SEMPRE QUE TAL PROCEDIMENTO SE JUS-
TIFICAR.

RECRUTAMENTO E SELEGAO

CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS
INSCRICAO E CURRICULUM VITAE
EXAMES DE SELEGAO (CONCURSOS PUBLICOS)

PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES ME-
DICOS

INCLUEM-SE OS DOCUMENTOS REFERENTES A PROPOS-
TAS, EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, RESUL-
TADOS E RECURSOS REFERENTES AOS CONCURSOS PU-
BLICOS.

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A EXEMPLARES UNI-
COS DE PROVAS, GABARITOS, BANCAS EXAMINADORAS E
OUTROS NAO ESPECIFICADO EM OUTRO TOPICO.

021.21 CONSTITUIGAO DE BANCAS EXAMINADORAS.
EDITAIS. EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS. GABARITOS.
RESULTADOS.RECURSOS

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
CURSOS
PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO
INCLUEM-SE OS DOCUMENTOS PROPOSTA, ESTUDOS, EDI-
TAIS, PROGRAMA, RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS
DE EXERCICIOS, RELAGAO DE PARTICIPANTES E CONTROLE
EMISSAO DE CERTIFICADOS.

022.111 PROPOSTAS.ESTUDOS.EDITAIS.PROGRAMAS.

RELATORIOS FINAIS.EXEMPLARES UNICOS DE
EXERCICIOS.RELAGAO DE PARTICIPANTES. AVALIAGAO.

CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADOS.
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES
022.121NO BRASIL

INCLUEM-SE REFERENTES DOCUMENTOS A PROPOSTA, EDI-
TAIS, CUSTOS E ASSUNTOS AFINS.

022.122NO EXTERIOR
INCLUEM-SE REFERENTES DOCUMENTOS A PROPOSTA, EDI-
TAIS, CUSTOS, DOCUMENTAGAO REFERENTE A AUTORIZAGAO
PARA VIAGEM E ASSUNTOS AFINS.
022.2 ESTAGIOS
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO
022.211 ESTUDOS. PROPOSTAS.PROGRAMAS. RELATO-
RIOS FINAIS. RELAGAO DE PARTICIPANTES. AVALIAGAO.
DECLARAGAO DE COMPROVAGAO DE ESTAGIO
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
022.221NO BRASIL
022.222NO EXTERIOR
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEIGOA-
MENTO E TREINAMENTO

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AS PALESTRAS E REUNI-
OES DE CARATER INFORMATIVO GERAL PROMOVIDAS PELO ORGAO.

023 POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
023.02 CRIAGAO.CLASSIFICAGAO.TRANSFORMAGAO.
TRANSPOSIGAO.REMUNERAGAO DE CARGOS E FUNGOES
023.021PLANOS DE CARGOS E SALARIOS
023.03 REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS
ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
AVALIAGAO DE DESEMPENHO
ENQUADRAMENTO

EQUIPARAGAO, REAJUSTE E REPOSIGAO SALARIAL

PROMOGOES
023.1 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATAGAO.
NOMEAGAO. READMISSAO. READAPTAGAO. RECONDU-
GAO. REINTEGRAGAO. REVERSAO
023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGAO. RES-
CISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO
023.13 LOTAGAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA.PERMUTA
023.14 DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRI-
BUIGAO. SUBSTITUICAO
023.15 REQUISIGAO. CESSAO
INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AS REQUISIGCOES IN-
TERNAS E/OU EXTERNAS DE SERVIDORES PARA A REALIZA-
CAO DE SERVIGCOS TEMPORARIOS.
INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AS CESSOES IN-
TERNAS E/OU EXTERNAS DE SERVIDORES PARA A REALIZA-
GAO DE SERVIGOS TEMPORARIOS.
024 DIREITOS, OBRIGAGCOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

024.11 SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS. RE-
MUNERAGCOES. REPOSICOES

024.111SALARIO-FAMILIA
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024

024.

024.

024.

024.

024.

024

024.

024.

024.

024.
024.

024.

024.

024.

024.

024.

024.

024.

024.

024.

024.

024.

024.

024.

024.

024.

024

024

.2

.3

.112ABONO OU PROVENTO PROVISORIO

024.119 OUTROS SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVEN-
TOS E REMUNERAGOES

12 GRATIFICAGOES

121DE FUNCAO

122JETONS

123CARGOS EM COMISSAO

124NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO)
.1290UTRAS GRATIFICAGOES

13 ADICIONAIS

024.131 TEMPO DE SERVIGO (ANUENIOS, BIENIOS E
QUINQUENIOS)

132NOTURNO
133PERICULOSIDADE

134INSALUBRIDADE
135ATIVIDADES PENOSAS

136SERVICOS EXTRAORDINARIOS (HORAS EXTRAS)
137FERIAS (ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO)

QUANTO AO AFASTAMENTO PARA GOZO DE FERIAS, VER
024.2

1390UTROS ADICIONAIS
14 DESCONTOS E CONSIGNAGOES

141CONTRIBUIGAO SINDICAL DO SERVIDOR
142CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
143IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)
144PENSOES ALIMENTICIAS

145CONSIGNAGOES

1490UTROS DESCONTOS

15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

INCLUEM-SE AQUI DOCUMENTOS REFERENTES A DESCONTOS
E CONSIGNAGCOES

024.151 PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO
DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTE-
GRAGAO SOCIAL (PIS)
152FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVIGO (FGTS)
153CONTRIBUIGAO SINDICAL DO EMPREGADOR

024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURI-
DADE SOCIAL (INCLUSIVE CONTRIBUIGOES ANTERIORES)

155SALARIO MATERNIDADE
156 IMPOSTO DE RENDA
FERIAS

LICENGAS
ACIDENTE EM SERVICO

ADOTANTE

AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA

CAPACITAGAO PROFISSIONAL
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

024.4

024.5
024.51

024.52

024.59

024.9

024.91

024.92

024.93

024.94

025

025.1

025.11

025.12

026

GESTANTE
PATERNIDADE
PREMIO POR ASSIDUIDADE
SERVIGO MILITAR
TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES

TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)
AFASTAMENTOS

PARA DEPOR

PARA EXERCER MANDATO ELETIVO

PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL (TRE)

PARA SERVIR COMO JURADO

SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT)

REEMBOLSO DE DESPESAS
MUDANGA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

LOCOMOGAO
OUTROS REEMBOLSOS
OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)
DOAGAO DE SANGUE
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO)
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE DE-
FICIENCIA

ABONO LEI 46/94
AUXILIOS
ALIMENTAGAO/REFEIGAO
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE
FARDAMENTO/UNIFORME
MORADIA
VALE-TRANSPORTE
RELATORIOS DE PAGAMENTOS E DESCONTOS
APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR
DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
PROCESSOS DISCIPLINARES

ACUMULAGAO ILICITA DE CARGOS, EMPREGOS E FUNGOES
PUBLICAS

AFASTAMENTO PREVENTIVO

INSTAURAGAO DO INQUERITO (ATO DE CONSTITUICAO DA
COMISSAO DE SINDICANCIA)

INQUERITO ADMINISTRATIVO (INSTRUGAO, DEFESA, RELATO-
RIO E JULGAMENTO) E REVISAO DO PROCESSO DISCIPLINAR.

QUANDO SE TRATAR DE ACUMULAGAO LICITA DE CARGOS,
EMPREGOS E FUNGOES PUBLICAS, CLASSIFICAR EM ASSEN-
TAMENTOS INDIVIDUAIS.

PENALIDADES DISCIPLINARES

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
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026.01 PREVIDENCIA PRIVADA

026.1

BENEFICIOS

026.11 SEGUROS

026.12

026.
026.13
026.
026.
026.
026.19
026
026.
026.
026.
026.
026.
026.2

026.21

026.23

027

027.1

027.2

029

029.1

029.11

AUXILIOS
ACIDENTE
DOENGA
FUNERAL

NATALIDADE

121RECLUSAO

APOSENTADORIA

131CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
132PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA

133PENSAO VITALICIA

OUTROS BENEFICIOS

.191ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES
192ASSISTENCIA A SAUDE

193PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR
194AQUISICAO DE IMOVEIS

1950CUPAGAO DE PROPRIOS DO ESTADO

196 TRANSPORTES PARA SERVIDORES

HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

026.211 COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACI-
DENTES (CIPA)

026.212 CRIAGAO, DESIGNAGAO, PROPOSTAS, RELA-
TORIOS E ATAS

026.22 REFEITORNIOS, CANTINAS E COPAS (FORNE-
CIMENTO DE REFEICOES)

INSPEGOES PERIODICAS DE SAUDE
FREQUENCIA
HORARIO DE EXPEDIENTE
CONTROLE DE FREQUENCIA
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVIGO
NO PAIS
AJUDAS DE CUSTO
DIARIAS
PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO)
PRESTAGOES DE CONTAS

RELATORIOS DE VIAGEM

029.111SEM ONUS PARA A INSTITUIGAO

029.112COM ONUS PARA A INSITUICAO

029.12

NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS)

029.121SEM ONUS PARA A INSTITUIGAO

029.122COM ONUS PARA A INSTITUIGAO

029.2

029.21

INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS

029.3

029.4

029.5

029.6

030

030.1

032

032.1

032.11

032.12

032.13

032.14

032.2

032.21

032.22

032.23

033.1

033.2

033.3

033.4

033.5

034

034.1

034.2

035

035.2

036

036.1

036.2

039

040

041

041.01

CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE HONRA AO MERI-
TO E ELOGIOS

DELEGAGOES DE COMPETENCIA.PROCURAGAO
SERVIGCOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS:
AUTONOMOS E COLABORADORES (INCLUSIVE LICITAGOES)
TRABALHO VOLUNTARIO
ACOES TRABALHISTAS. RECLAMAGOES TRABALHISTAS

029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E
PARALISAGOES

MATERIAL

CADASTRO DE FORNECEDORES
031 ESPECIFICAGAO. PADRONIZAGAO. CODIFI-
CAGAO. PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICAGAO. CLAS-
SIFICAGAO (INCLUSIVE AMOSTRAS)

AQUISIGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)

MATERIAL PERMANENTE

COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTAGAO)

ALUGUEL. COMODATO. LEASING

EMPRESTIMO. CESSAO

DOAGAO. PERMUTA

MATERIAL DE CONSUMO

COMPRA

CESSAO. DOAGAO. PERMUTA

CONFECGAO DE IMPRESSOS

033 MOVIMENTAGAO DE MATERIAL (PERMANENTE
E DE CONSUMO)

033.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE (INCLUSI-
VE RMB OU RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
TRANSPORTE DE MATERIAL
AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL

RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

ALIENAGAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
VENDA (INCLUSIVE LEILAO)

CESSAO. DOAGAO. PERMUTA

INSTALACAO E MANUTENCAO

035.1 REQUISIGAO E CONTRATAGAO DE SERVIGOS (IN-
CLUSIVE LICITAGOES)

SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
INVENTARIO

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
PATRIMONIO

NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDI-
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

BENS IMOVEIS.PROJETOS.PLANTAS.ESCRITURAS

FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVIGOS BASICOS
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041
041.
041.
041
041.1
041.11
041.12
041.13
041.2

041.21
041.22

041.23

041.4
041.41
041.42
041.5

041.51
041.52

041.53

041.59
042
042.1
042.11
042.12

042.13

042.3

042.31

042.32

042.33

042.4

042.5

042.9

042.91

.011AGUA E ESGOTO
012GAS
013LUZ E FORCA

.014CONDOMINIO

AQUISICAO

COMPRA

CESSAO. DOAGAO.PERMUTA

LOCAGAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
ALIENACAO

VENDA .
CESSAO.DOAGAO.PERMUTA

SINISTRO

041.3 DESAPROPRIAGAO.REINTEGRAGAO DE POSSE.
REIVINDICAGAO DE DOMINIO.TOMBAMENTO

OBRAS
REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURAGAO
CONSTRUGAO

SERVIGOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)
MANUTENGAO DE ELEVADORES

MANUTENGAO DE AR-CONDICIONADO

MANUTENGAO DE SUBESTAGOES E GERADORES

041.54 LIMPEZA. IMUNIZAGAO. DESINFESTACAO (IN-
CLUSIVE PARA JARDINS)

OUTROS SERVIGCOS DE MANUTENGAO

VEICULOS

AQUISIGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)

COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTAGAO)
ALUGUEL

CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMEN-
TO. TOMBAMENTO

ALIENAGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)

VENDA (INCLUSIVE LEILAO)

CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
ESTRAVIO.ROUBO.DESAPARECIMENTO
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAO. REPARO
ACIDENTES. INFRAGOES. MULTAS

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

042.911REQUISIGCAO

042.912 AUTORIZAGAO PARA USO FORA DO HORARIO
DE EXPEDIENTE

042.913ESTACIONAMENTO.GARAGEM

043

044

049

049.1

049.11

BENS SEMOVENTES
INVENTARIO

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
GUARDA E SEGURANGA

SERVIGOS DE VIGILANCIA

049.12

049.13

049.14

049.15

049.51

049.2

049.21

049.22

049.3

050

050.1

051

051.1

051.2

051.21

051.22

051.23

051.24

051.3

051.31

051.32

051.33

052

052.1

052.2

052.21

052.22

053

054

055

055.01

056

057

058

SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS)
PREVENGAO DE INCENDIO

TREINAMENTO DE PESSOAL, INSTALACAO E MANUTENGAO DE
EXTINTORES, INSPECOES PERIODICAS

049.131 CONSTITUIGAO DE BRIGADAS DE INCENDIO.
PLANOS. PROJETOS. RELATORIOS

SINISTRO

CONTROLE DE PORTARIA
REGISTRO DE OCORRENCIAS
MUDANGAS

PARA OUTROS IMOVEIS
DENTRO DO MESMO IMOVEL
USO DE DEPENDENCIAS
ORGAMENTO E FINANGAS

NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDIMEN-
TOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

AUDITORIA

ORGAMENTO

PLANO PLURIANUAL

PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA

PREVISAO ORGAMENTARIA

PROPOSTA ORGAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)
CREDITOS ADICIONAIS

CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL.
CREDITO EXTRAORDINARIO

EXECUGAO ORGCAMENTARIA

DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS
(DISTRIBUICAO ORGAMENTARIA)

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL

PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
FINANGAS

PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
EXECUGAO FINANCEIRA

RECEITA

DESPESA (INCLUINDO SUPRIMENTO DE FUNDOS)
FUNDOS ESPECIAIS

ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
OPERAGOES BANCARIAS

PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

055.1 CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS AUTO-
RIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS)

055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C E D (INCLUSIVE AS-
SINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS)

BALANCOS. BALANCETES

TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS

(INCLUSIVE PARECER DE APROVAGAO DAS CONTAS)
PAGAMENTO DE TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCA-
MENTO E FINANCAS
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060 DOCUMENTAGCAO E INFORMAGCAO

060.1 PUBLICAGAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL
060.2 PUBLICAGAO DE MATERIAS NOS BOLETINS
ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVIGO

060.3 PUBLICAGCAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
061 PRODUGAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDIGAO OU
CO-EDICAO DE PUBLICAGOES EM GERAL PRODUZIDAS
PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)

061.1 EDITORAGAO. PROGRAMAGAO VISUAL

061.2 DISTRIBUIGAO. PROMOGAO. DIVULGAGAO
062 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PE-
RIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)

062.01 NORMAS E MANUAIS

062.1 AQUISIGAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR)

062.11 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE PERIODICOS)

062.12 DOAGCAO

062.13 PERMUTA

062.2 REGISTRO

062.3 CATALOGAGAO. CLASSIFICAGAO.INDEXAGAO

062.4 REFERENCIA E CIRCULAGAO

062.5 INVENTARIO

063 DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO
DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS

063.1 PRODUGAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. FLUXO

063.11 DIAGNOSTICO

063.2  PROTOCOLO: RECEPGAO, TRAMITAGAO E
EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS

063.3 ASSISTENCIA TECNICA SETORIAL

063.4 CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO

063.41 CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

063.51 INSTRUMENTOS DE PESQUISA

063.52 CONSULTAS. EMPRESTIMOS

063.6 DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

063.61 ANALISE. AVALIAGAO. SELEGAO
063.611TABELA DE TEMPORALIDADE
063.62 ELIMINACAO

TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA DE ELIMI-
NACAO

063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
063.31 GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA.GUIAS.
RELAGOES E TERMOS DE RECOLHIMENTO. LISTAGENS
DESCRITIVAS DO ACERVO

063.64 TRANSCRIGAO DE DOCUMENTOS

064 DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA

065 REPRODUGAO DE DOCUMENTOS.ESTUDOS.
PROJETOS. NORMAS

066 CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS

066.1 DESINFESTAGAO. HIGIENIZAGAO

066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS
066.3 RESTAURAGCAO DE DOCUMENTOS (INCLUSIVE EN-
CADERNAGAO)

067 INFORMATICA

067.01 DIRETRIZES E NORMAS

067.1 PLANOS E PROJETOS

067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES

067.21 MANUAIS TECNICOS (EXEMPLARES UNICOS)

067.22 MANUAIS DO USUARIO (EXEMPLARES UNICOS)

067.3 INVENTARIOS DE SISTEMA

067.4 ASSISTENCIA TECNICA
069 _ OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCU-
MENTAGAO E INFORMAGAO

070 SERVIGOS DE COMUNICAGOES

NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDI-
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

071 SERVIGO POSTAL

071.1 SERVIGOS DE ENTREGA EXPRESSA

071.11 NACIONAL

071.12 INTERNACIONAL
071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E EN-
TREGA DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE

071.3 MALA OFICIAL

071.9 OUTROS SERVIGOS POSTAIS

072 SERVIGO DE RADIO

072.1 INSTALAGAO. MANUTENGAO. REPARO

073 SERVIGO DE TELEX

073.1 INSTALAGAO. MANUTENGAO. REPARO
074 SERVIGO TELEFONICO (INCLUSIVE AUTORIZA-
GCAO PARA LIGAGOES INTERURBANAS). FAC-SIMILE (FAX)

074.1  INSTALAGAO. TRANSFERENCIA. MANUTENGAO. REPARO

074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

074.3 CONTAS TELEFONICAS

075 SERVIGCOS DE TRANSMISSAO DE DADOS.VOZ E IMAGEM

079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGOES
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINIS-
TRAGAO GERAL

091 AGCOES JUDICIAIS

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES. COMEMORAGOES. HOMENAGENS
910.1 PLANEJAMENTO. PROGRAMAGAO. DISCUR-
SOS. PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
TECNICOS DO ORGAO

920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. EN-

CONTROS. CONVENGOES.CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

920.1 PLANEJAMENTO. PROGRAMAGCAO. DISCUR-
SOS, PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
TECNICOS DO ORGAO

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSIGOES. MOSTRAS. FESTAS
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930.1 PLANEJAMENTO. PROGRAMAGAO. DISCUR- 991 APRESENTAGCAO. RECOMENDAGAO
SOS, PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
TECNICOS DO ORGAO 992 COMUNICADOS E INFORMES
930.2 CONCURSOS 993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES.
930.21 PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILI- PESAMES
TACAO DOS CANDIDATOS, JULGAMENTO DA BANCA, TRA-
BALHOS CONCORRENTES, PREMIACAO E RECURSOS 994 PROTESTOS. REIVINDICAGCOES. SUGESTOES

995 PEDIDOS.OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS
940 VISITAS E VISITANTES

996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS SERVIDORES
[ [ PrazospEGUARDA | | [ [ PrazospEGUARDA |
Cédigo ASSUNTO FASE FASE INTER DESTINACAO OBSERVAGOES Cédigo ASSUNTO FASE FASE INTER DESTINACAO OBSERVAGOES
CORRENTE MEDIARIA CCORRENTE MEDIARIA
000 | GESTAO ADMINISTRATIVA 022 | APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
001 | POLITICAS DE AGAO GOVERNAMENTAL Enquanto 5 anos S::r:gf\eme 0221  CURSOS
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS vigora . 02211  PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO 5 anos
002 | p ANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO | 5 anos 9 anos Guarda 022111 PROPOSTAS ESTUDOS EDITAIS PROGRANIAS.
03 Enquanto Guarda RELATORIOS FINAIS.EXEMPLARES UNICOS DE 5anos 5anos Guarda
ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS.CONVENIOS vigora 10 anos EXERCICIOS.RELAGAO DE PARTICIPANTES. permanente
010 | ORGANIZACAG E FUNCIONANENTO AVALIAGAO.CONTROLE DE EXPEDIGAO DE
NORMAS, REGULAMENTAGOES, Enquanto | g0 Guarda CERTIFICADOS
DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS vigora permanente 022.12 Para os documentos
E/OU DECISOES DE CARATER GERAL com(prcbagonotsl de
— Enquant ~ A participagdo utiizar os
010.1 | REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Vlgﬁl::ﬂ o Eliminagdo PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES prazos o a destinaGao
0102 Gs originais dos atos dos assentamentos
integrardo
os arquivos dos 022121  NO BRASIL [sanos | | Etimi [
gab":jeles duc 022.122 | NO EXTERIOR | 5:anos | | Etiminagao |
Rentoica, 0222 | ESTAGIOS
$E$ c‘:gEg;(éi’N%Es: /_\LGXSE NJSOTSR‘ E_rSJ ;/;s E;‘;‘r‘:"m 5anos S::r:gf\ ente e 02221  PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO [ 5 anos [ |
) ) prefeitos, cuja 022.211 | ESTUDOS.PROPOSTAS. PROGRAMAS RELATORIOS Guarda
temporalidade sera FINAIS.RELAGAO DE PARTICIPANTES.AVALIACAO. | 5 anos 5 anos ermanente
definida quando da DECLARACAO DE COMPROVAGAO DE ESTAGIO P!
de tabela 022.22 Para os documentos
especifica para suas . bato
atividades-fim. comprobatérios de
Enquant PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES participaco utiizar os
010.3 | ATOS ADMINISTRATIVOS "g” nto Eliminag&o prazos e a destinagao
P Guard dos assentamentos
0104 | RELATORIO DE ATIVIDADES 05anos | 09 anos uarda individuais
— 022221 | NO BRASIL 5 &
0105 | AUDIENCIA. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos [5.anos [ ‘ !
- 022,222 | NO EXTERIOR ‘ 5anos ‘ ‘ Eliminagdo
0106 | COMISSOES.CONSELHOS.GRUPOS DE TRABALHO. | , 05anos | Eliminacio ]
JUNTAS.COMITES N 0229 ssm Subgvspo sera
) Ivido pelo
010.61 | ATOS DE CRIAGAO, ATAS E RELATORIOS 4 05 cosemvo
IAG anos anos OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A érgdo de acordo com
018 | COMUNICAGAO INSTITUCIONAL APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO anecessidade, bem
018.1 | RELAGOES COM A IMPRENSA 1ano & como a temporalidade
018.11 Enquanto R § €
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS vigora Eliminago 023 | POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
018.12 Os documentos cujas 02301 | ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5anos Sanos | Cuarda
i informagdes reflitam a - - -
ENTREVISTAS. NOTICIARIOS.REPORTAGENS. 2 anos Eliminagao pclillca%a 6rgao séo 023.02 | CRIAGAO.CLASSIFICAGAO. TRANSFORMAGAO. Enquanto Guarda
EDITORIAIS de guarda TRANSPOSIGAO.REMUNERAGAO DE CARGOS E " gﬁra 5anos permanente
FUNGOES
018121 | REFERENTES A POLITICA ESTADUAL 02 anos Guarda 023.021 | p| ANOS DE CARGOS E SALARIOS 5;2‘::""’ 05an0s | Cuarda
0182 | DIVULGAGAO INTERNA 2anos Eliminagao 02303 | REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES
018.3 Guarda SALARIAIS -
CAMPANHAS INSTITUCIONAIS.PUBLICIDADE 4anos 10an0s | permanente ASCENSAO E PROGRESSAO
FUNCIONAL
Este grupo sera
o19 desemvonida pelo AVALIAGAO DE DESEMPENHO 5anos 47anos | Eliminagéo
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A 6rgao de acordo com ENQUADRAMENTO
ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO anecessidade, bem EQUIPARAGAO, REAJUSTE E
como a temporalidade REPOSIGAO SALARIAL
e desti PROMOGOES
020 | GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 023.1 | MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
020.1 N E opcional a 023.11 | ADMISSAO.APROVEITAMENTO.CONTRATAGAO.
LEGISLAGAO reprodugdo dos , N M
NORMAS, REGULAMENTAGOES, documentos NOMEACAO. READMISSAO. READAPTACAO. 5 anos 47anos | Eliminagao
DIRETRIZES, ESTATUTOS, Enquanto 5 anos Guarda previamente ao RECONDUGAO. REINTEGRAGCAO. REVERSAO
REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, vigora i para que — — —
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER 0 érgdo permaneca 02312 | DEMISSAO. D‘ng5_";5:1_5;{’NFi'f.‘é%fMoéﬁgc'SAo 5 anos 47anos | Eliminagdo
GERAL com copias para -
consulta. 02313 | LOTAGAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA.PERMUTA | 4 anos 5 anos Eliminagao
020.11 | BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE Guarda A A
: 10 anos 10 anos 023.14 | DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE.REDISTRIBUIGAO. .
SERVICO SUBSTITUIGRO 5anos 47anos | Eliminagéo
0202 | IDENTIFICAGAO FUNCIONAL Enquanto o 023.15 | REQUISIGAO. CESSAO 5 anos 47 anos Eliminacéo
(INCLUSIVE CARTEIRA, CARTAO, CRACHA E SO er Eliminagao 024 | DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
CREDENCI P 0241 | FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS 5anos 95 anos &
0203 | OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. 02411 | SALARIOS.VENCIMENTOS PROVENTOS.REMUNERA iminaca
RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA | ¢, 5 anos Eliminacio COES. REPOSICOES 7 anos Eliminagéo
ADMINISTRAGAO PUBLICA. < 02A 111 Para 05 casos
INCLUINDO A LEI DOS 2/3. RAIS especiais previstos no
02031 Os documentos cujas Regime Juridico
informagdes possam ) Unico, o prazo total de
originar contenciosos SALARIO-FAMILIA 5anos 19anos | Eliminagdo | guarda para os
administrativos ou documentos referentes
judiciais serao a concesséo de salario
5 .| classificados nos familia sera de 100
RELAGOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS | 2 anos Eliminagao | & oo anos.
correspondentes ao 024.112 | ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 7 anos i
seu contelido, cujos 024119 | OUTROS SALARIOS. VENCIMENTOS PROVENTOS E -
prazos e destinagdo REMUNERACOES 7 anos Eliminagao
estao estabelecidos
nesta tabela, 024.12 GRAT\FIC{RCOES
0204 . Guarda 024.121 [ DE FUNGAO 5 anos 47 anos inaga
SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5anos 5anos 024122 [JETONS anos e
024.123 | CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos i A
024.124 | NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos inaca
+* O prazo total de 024.129 | OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos i A
0205 guarda dos 024.13 | ADICIONAIS
documentos é de 100 - -
Enquanto o anos, independente do 024.131 | TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS BIENIOS E 5 anos 47anos | Eliminagdo
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. servidor o Eliminagdo | suporte. Serdo QUINQUENIOS)
permanecer a0 arquivo 024.132 | NOTURNO 5 anos 47 anos a
‘mfdf m;‘dié"o %Dﬁsd a 024.133 | PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminacéo
Sroto. o erde 024.134 | INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos a
021 RECRUTAMENTO E SELECAO 024.135 | ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos &
0211 | CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS 024136 | SERVICOS EXTRAORDINARIOS (HORAS EXTRAS) | 5 anos 47 anos &
INSCRIGAO E CURRICULUM VITAE 2anos Eliminagao 024.137 | FERIAS (ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO) | 7 anos a
0212 | EXAMES DE SELEGAO (CONCURSOS PUBLICOS) 024139 | OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos &
PROVAS E TITULOS, TESTES _ 6anos Eliminagao 024.14 | DESCONTOS E CONSIGNAGOES
Tt PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS _ 024.141 | CONTRIBUIGAO SINDICAL DO SERVIDOR 7 anos Eliminagao
. £ opcional a selecao
6 anos 5 anos Guarda | por amostragem das 024142 | CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE | 5 o 47anos | Eliminagéo
" permanente | provas dos
gg#ﬂs‘“é")?EA';)PEE;EAS’“S:ISCS’;AS“E”;’;"O?’FX;S» Phdatos. segundo 024.143 | IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos Eliminagao
GABARITOS.RESULTADOS.RECURSOS crl}érlcos estabelecidos 024.144 | PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminag&o
[aaitvogr 024.145 | CONSIGNACOES 7 anos Eliminacao
Avaliagdo. 024.149 | OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminagao




DIARIO OFICIAL

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Poder

Executivo

Vitéria - Quinta-feira
22 de Margo de 2007

9

PRAZOS DE GUARDA PRAZOS DE GUARDA
Codigo ASSUNTO FAsENTER | DESTINAGAO OBSERVAGOES Codigo ASSUNTO FASE FASENTER | DESTINAGAO OBSERVAGOES
MEDIARIA NA! CORRENTE MEDIARIA FINAL
024.15_| ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS 026131 Até a
= - homolo-
024.151 | PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO " ¢ R
SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE 5 anos Sanos | Eliminagdo CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO | gagio  da | Sanos | Eliminagao
INTEGRAGAO SOCIAL (PIS) o
024.152 | FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVIGO N
(FGTS) “ 5anos 47anos | Eliminagao 026.132 | PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA E;’g:’:m" Sanos | Eliminagéo
024.153 | CONTRIBUIGAO SINDICAL DOEMPREGADOR 7 anos 026133 | PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos 3
024.154 | CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE : 02619 | OUTROS BENEFICIOS
SOCIAL (INCLUSIVE CONTRIBUICOES ANTERIORES) | ° 2" S5anos | Bliminagdo 026,191 @
024.155 | SALARIO MATERNIDADE 7 anos ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES | quitagéo da | 5anos | Eliminagéo
024.156 | IMPOSTO DE RENDA 7 anos & divida
- 026,192 Sanosa
024.2 | FERIAS 7 anos
0243 | LICENGAS contar da
ACIDENTE EM SERVIGO Até datade
ADOTANTE ASSISTENCIA A SAUDE aprovaggo | | Eliminago
AFASTAMENTO DO das contas | "%
CONJUGE/COMPANHEIRO das contas
ATIVIDADE POLITICA
CAPACITAGAO PROFISSIONAL
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA 026,193 | PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5anos 95 anos a
DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA 5anos 47anos | Eliminagéo 026,194 At
GESTANTE AQUISIGAO DE IMOVEIS quitacdo da | 5 anos Eliminagao
PATERNIDADE divida
PREMIO POR ASSIDUIDADE 026,195 A 5 Enguanto
ervico M OCUPAGAO DE PROPRIOS Do ESTADO permanece | Sanos | Eliminacao
TRATAMENTO DE INTERESSES & ocupagéo
PARTICULARES 026.196 | TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2anos Eliminagdo
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE 026.2 | HIGIENE E SEGURANGA DO TRABALHO 2anos imi
04 AFASTAMZETOCS'A MEDICA) 026.21 | PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO S anos 47anos | Eliminagdo
- SARA DEPOR 026.211 | COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE 2 anos Eliminagéo
ACIDENTES (CIPA)
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO ~ - -
PARA SERVIR AG TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL 026212 | GRIAGAO. DESIGNAGAO, PROPOSTAS, RELATORIOS | 3 ane sanos | Curd
ermanente
(R 5 anos 47anos | Eliminagao S P
026.22 | REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS 2 anos Eliminagdo
PARA SERVIR COMO JURADO (FORNECIMENTO DE REFEICOES)
SUSPENSAO DE CONTRATO DE 026.23 | INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos Eliminagéo
TRABALHO (CLT)
0245 | REEMBOLSO DE DESPESAS 027 | FREQUENCIA
5 -
02451 anesa 027.1 | HORARIO DE EXPEDIENTE 02 ANOS Eliminagdo
contar da.
027.2 | CONTROLE DE FREQUENCIA 05ANOS |47 ANOS | Eliminagdo
Até data de
MUDANGA DE DOMICILIO DE SERVIDORES aprovagio | | Eliminagdo 029 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
das contas
o contas 029.1 | MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
029.11 sanosa Os relatérios técnicos
NO PAIS contar da de viagem estardo
5anos a classificados no
contar da. 3 limi
aprovagio | Eliminagéio | correspondente ao seu
a6 datade :Qizﬁigg:sﬂ,;ELCUOS:.VTE;SEVOLUCAO) das contas | %160 contetido, cujos
~ ' das cont prazos e destinagdo
LOCOMOGAO aprovacdo | | Eliminagao RELATORIOS DE VIAGEM s conas estéo estabelecidos
das contas nesta tabela.
das contas
029.111 | sEM ONUS PARA A INSTITUIGAO 07 ANOS Eliminagéo
Sancsa 029.112 | com GNUS PARA A INSITUIGAO 07 ANOS Eliminagdo
024.59 ¢
tar d . i
contarda 020.12 | NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS) Os relatorios técnicos
At atage de viagem estardo
. o classificados no
OUTROS REEMBOLSOS aprovagao | ., | Eliminago assunto
das contas correspondente ao seu
das contas contetido, cujos
prazos e destinacdo
estdo estabelecidos
024.9 | OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS nesta tabela.
024.91 | CONCESSOES 029.121 A
ALISTAMENTO ELEITORAL SEM ONUS PARA A INSTITUIGAO 7 anos Eliminagéo
CASAMENTO (GALA) 029. 122 | COM ONUS PARA A INSTITUIGAO [o7an0s | | [
DOAGAO DE SANGUE 0202 | INCENTIVOS FUNCIONAIS
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO) | 5 anos 47anos | Eliminagéo 02921 | PREMIOS
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS | 5 anos 5 anos S;z::me
ESTUDANTE DE HONRA AO MERITO E ELOGIOS
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR Quanto aos
PORTADOR DE DEFICIENCIA 029.3 | DELEGAGOES DE COMPETENCIA.PROCURAGAO documentos referentes
02492 | ABONO LEI 46/94 05ANOS | 47 ANOS a a0s ordenadores de
lespesas, utilizar o
024.93 Sanosa Enquanto | g Eliminacao | Prazo dos documentos
) contar da vigora ¢ financeiros (Até
AUXiLIOS . . aprovagao das contas
ALIMENTAGAO/REFEIGAO i data de +5 anos a contar da
ASSISTENCIA PRE-ESCOLARICRECHE | A€ Eliminacéo data de aprovagao das
FARDAMENTO/UNIFORME priotns aprovaglio < contas e
las contas - Enquanto +* O prazo total de
MORADIA 029.4 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: igora N guarda dos
VALE-TRANSPORTE das contas AUTONOMOS E COLABORADORES (INCLUSIVE prestagao | * Eliminagao | 30011006 ¢ de 52
LICITAGOES) do servico anos.
029.5 | TRABALHO VOLUNTARIO 02ANOS | 05 ANOS | Eliminagdo
024.94 Sanosa 0206 | AGOES TRABALHISTAS. RECLAMAGOES Até o Guarda
TRABALHISTAS trénsito em ( 5 anos ermanente
e contar da julgado s
- . Guarda 029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS:GREVES E Guarda
RELATORIOS DE PAGAMENTOS E DESCONTOS POV | aprouaao | permanente PARALIOAGOES. 5anos 5 anos
030 | MATERIAL
das contas Enquanto
vigora 5 anos permanente
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO 0301 | CADASTRO DE FORNECEDORES Sanos iminaca
DISCIPEINAR ¢ 031 ESPECIFICACAO. PADRONIZAGCAO.CODIFICAGAO.
. - — PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICACAO. 2 anos Eliminagao
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS CLASSIFICA(;AO (INCLUSIVE AMOSTRAS)
02511 | PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos | Guarda 032 | AQUISIGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)
Os documentos
032.1 MATERIAL PERMANENTE
02512 | pENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95.an0s | Suarda Lﬁ;s';;‘;ifr;;“;;i@’:"ac
026 | PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE ser eliminados apos 1
SOCIAL ano.
032.11 Sanosa
02601 | PREVIDENCIA PRIVADA 5 anos 47anos | Eliminagéo contar da
026.1 | BENEFICIOS Até data de
026.11 Sanosa COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTAGAQ) | @provagéo _ | Eliminagao
das contas | aprovagéo
contar da
. das contas
e data de : 03212 5anos a
SEGUROS aprovaggo | | Eliminagao
das contas | " contar da
das contas Até data de
ALUGUEL. COMODATO. LEASING aprovagao Eliminagao
das contas | aprovagéo
02612 Sanosa das contas
AUXILIOS contar da
ACIDENTE At datade 03213 Para transagdes que
© = x EMPRESTIMO. CESSAO ‘envolvam pagamentos
DOENGA aprovacdo | | Eliminagao de despesas
FUNERAL das contas | pendentes, utilizar
prazos para
NATALIDADE das contas Enquanto | Sanos | Eliminagio | documentos
vigora financeiros (Até
aprovacao das contas
026.121 | RECLUSAO 5 anos 47 anos +5 anos a contar da
= data de aprovagao das
02613 | APOSENTADORIA 5 anos 95 anos, contas e eliminaga
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PRAZOS DE GUARDA I PRAZOS DE GUARDA |
Cadigo ASSUNTO FASE FasenTEr | DESTINAGAO OBSERVAGOES Cadigo ASSUNTO FASE FasenTEr | DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE MEDARA FINAL CORRENTE MEDIARIA FINAL
032.14 Para transagdes que 036.2 5anosa
envolvam pagamentos
de despesas. contar da
pendentes, utilizar
_ prazos para Até data de
DOAGAO. PERMUTA 4anos 5anos Eliminagao  documentos MATERIAL DE CONSUMO aprovagao Eliminagao
financeiros (Até das contas | @provagao
aprovacao das contas
+5 anos a contar da das contas
data de aprovagéo das
contae &
032.2 Os documentos Este grupo sera
referentes a material 039 desenvolvido pelo
MATERIAL DE CONSUMO néo adquirido deverao orgéo de acordo com
ser eliminados ap6s 1 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL a necessidade, bem
ano. como a temporalidade
5anosa e a
052.21 040 PATRIMONIO
contar da NORMAS, REGULAMENTAGOES, Enquanto | g0 Guarda
DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS | vigora permanente
At data de E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
COMPRA aprovagao _ | Eliminacao 041 E opcional a
das contas | aprovagéo reprodugao dos
documentos
das contas Guarda previamente ao
4 recolhimento, para que
BENS IMOVEIS PROJETOS PLANTAS.ESCRITURAS | 3 anos 5anos permanente | % ct T rmaneca
032.22 | CESSAO. DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5 anos a com copias para
p Sanosa consulta.
contar da
Al data de 041.01 Os documentos que
~ néo envolvem
CONFECGAO DE IMPRESSOS apovaggo | | Eliminagdo FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVICOS pagamentos serdo
das contas BASICOS eliminados ap6s 1
das contas ano.
041,011 Sanosa
033 Para os documentos contar da
referentes a produtos
R e insumos quimicos e A6 data de
MOVIMENTAGAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE outras substancias AGUA E ESGOTO aprovagdo Eliminagao
CONSUMO) entorpecentes, das contas | aprovagao
observar os prazos da
legislacao especifica das contas
vigente.
033.01 Sanosa i
contar da 041.012 anos a
Até data de contar da
TERMOS DE RESPONSABILIDADE (INCLUSIVE RMB | or0vaco Eliminagao
OU RMBM) das contas | 2Provasdo Até data de
GAS aprovagdo Eliminagao
das contas das contas | aprovagéo
das contas
033.1 Para os documentos
referentes a produtos
e insumos quimicos e
. | outras substancias 041.013 5 anos a
CONTROLE DE ESTOQUE 2anos Eliminacdo | o\ cio ontes. ) ety
observar os prazos da Ate daa de
legislagéo especifica LUZ E FORGA aprovacéo rovacio Eliminagéo
vigente. das contas :‘;5 cor‘\;las
033.2 Para os documentos
referentes a produtos
A6 & insumos quimicos e
EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO conclusdo | 5 anos Eliminagao | 0utras substancias 041.014 . 5 anos a
do caso. entorpecentes, Até a contar  da .
observar os prazos da CONDOMINIO aprovagdo | data  de | Eliminacao
legislagao especifica das contas | aprovagdo
vigente.
das contas
0333 Para os
referentes a produtos 0411 | AQUISIGAO
& insumos quimicos e
" | outras substancias 041.11 5 anos a
TRANSPORTE DE MATERIAL 2anos Eliminagdo | &1\ (0 entes, ) contar da
observar os prazos da A& e de | Guarda
legislacao especifica COMPRA aprovacao 5
vigente, das contas | 2P10Vagao | permanente
das contas
033.4 Para os -
referentes a produtos 041.12 Para ransagoes que
e insumos quimicos e sg";e"g’:szzgamen‘“
AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL 1ano Eliminagéo gﬁ{;ﬁ::::"::”as pendentes, utiizar
observar os prazos da " 573105 para
legislagdo especifica A A Guarda locumentos
vigente CESSAO. DOAGAO.PERMUTA 4anos 5anos permanente | financeiros (Até
0335 Para 0s documentos aprovagdo das contas
referentes a produtos +5 anos a contar da
& insumos quimicos e data da aprovscac das
RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO ; s, | outras substancias contas e guarda
DEPOSITO 2anos Eliminagéo
observar os prazos da 041.13 5anos a
legislacao especifica . contar da
vigente, ~ A€ | datade _
034 | ALIENAGAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE LOCAGAO. ARRENDAMENTO. COMODATO aprovacdo | aprovaao | Eliminagdo
CONSUMO) das contas | gas contas
034.1 Sanosa
contar da 041.2 | ALIENAGAO
Ate data de 041.21 i;";:f:a
VENDA (INCLUSIVE LEILAO) aprovagao .. | Eliminagao A data d
das contas aprovagdo - lata de . Guarda
VENDA aprovagao | aprovagéo | permanente
das contas das contas | gas contas
0342 Para transagdes que 041.22 Para transagdes que
envolvam pagamentos envolvam pagamentos
de despesas de despesas
pendentes, utilizar pendentes, utilizar
prazos para prazos para
CESSAO. DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacdo | documentos " < Guarda documentos
financeiros (A6 CESSAO.DOAGAO.PERMUTA 4anos 5anos permanente | financeiros (Até
aprovagéo das contas aprovagéo das contas
+5 anos a contar da +5anos a contar da
data de aprovagao das data de aprovacéo das
_ _ contas e contas e guarda
035 INSTALAGAO E MANUTENGAO permanente).
035.1 5anosa 041.23 GUARDA
SINISTRO 04 ANOS 05ANOS | PERMANE
contar da
NTE
Sanos a
REQUISICAO E CONTRATAGAC DE aprovagio oo e Eliminagdo o DESAPROPRIAGAO.REINTEGRAGAO DE Ate contar da
SERVIGOS (INCLUSIVE LICITAGOES) e conas | aprovagao \GAO.RE G aprovagiio | data de Gu:':da "
POSSE REIVINDICAGAO DE DOMINIO.TOMBAMENTO | qa¢ contas | aprovagao | PoMmanente
das contas das contas
0414 | OBRAS
035.2 | SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO | 1ano & 041.41 5anosa
036 | INVENTARIO N _ Até contarda | o s
036.1 Sanosa REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURAGAO aprovacdo | datade | onol
das contas | aprovagao
contar da das contas
5anos a
. 41.42 .
Até a data de Guarda o Até contarda | o o
MATERIAL PERMANENTE aprovagao =
e ore | aprovagao | Permanente CONSTRUGAO aprovagdo | datade permanente
das contas | aprovagéo
das contas das contas
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PRAZOS DE GUARDA [ PRAZOS DE GUARDA |
Cédigo ASSUNTO FASE FAsENTER | DESTINAGAO OBSERVAGOES Cédigo ASSUNTO FASE FASE INTER ‘ DESTINAGAO OBSERVAGOES
CORRENTE FINAL CORRENTE MEDIARIA FINAL
0415 Gs documentos que 049.22 5anos a Os documentos que
SERVIGOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE ndo envolvem i Ate contar da néo envolvem
LICITAGOES) pagamentos serdo DENTRO DO MESMO IMOVEL aprovagio |datade | Eliminagdo | pagamentos serdo
eliminados apds 1 das contas | aprovagao eliminados ap6s 1
ano. das contas ano.
04151 5anosa _
At contar da 049.3 | USO DE DEPENDENCIAS 2anos
MANUTENGAO DE ELEVADORES :g'suggr?ii :a:z vdae o Eliminagao 050 | ORGAMENTO E FINANGAS
Jripiaind NORMAS, REGULAMENTAGOES, Enquanto | o Guarda
0ais2 S anosa DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS | vigora Permanente
. A6 contar da E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
MANUTENGAO DE AR-CONDICIONADO aprovagdo | datade | Eliminagao 0501 Sanosa
das contas | aprovagao - Até contar da Guarda
das contas AUDITORIA aprovacdo | data de ermanente
041.53 5anos a das contas | aprovacao | P
- ~ Até contar da das contas
MANUTENGAO DE SUBESTAGOES E GERADORES | aprovagdo | datade | Eliminagdo 051 | ORCAMENTO
as contas | aprovago Enauant
das contas 0511 | p| ANO PLURIANUAL Vi’g}]“r:" ©  osanos  Eliminagao
5anosa
e LIMPEZA. IMUNIZAGAO. DESINFESTAGAO A contar da 0512 _| PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA
(INCLUSNE PARA ?AR['"NS) ¢ aprovagdo | data de Eliminagao 051.21 | PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos 4
das contas | aprovagao 05122 - Guarda
das contas 22| PROPOSTA ORGAMENTARIA 5anos 5anos
041.59 Este s“bg'“p‘;:fora 05123 | QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD) | 2 anos 4
A 6rgéo de acordo com 05124  CREDITOS ADICIONAIS
OUTROS SERVIGOS DE MANUTENGAO anecessidade, bem CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO 5 anos 5 anos
como a temporalidade ESPECIAL. permanente
e a CREDITO EXTRAORDINARIO
042 3 051.3 | EXECUGAO ORGAMENTARIA
VEICULOS 05131 Sanosa
042.1 Para veiculos nao DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS ::J?ovau;ﬁo 3‘;?;‘!: ° Eliminagao
AQUISIGAO (INCLUSIVE LICITAGOES) adquiridos eliminar (DISTRIBUIGAO ORCAMENTARIA) das contas | aprovacéo
ap6s 1 ano. das contas
5anosa 051.32 i 5anosa
042.11 Até contar da At | contar da
COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTAGAO) | aprovagio | datade | Eliminagdo ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL 3provagdo | datade | Eliminagdo
las contas | aprovagao las contas | aprovagao
das contas das contas
042.12 5anosa 051.33 ) Sanosa
Ale contarda | PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE Ae |contarda |
ALUGUEL aprovagio | datade | Eliminagdo DESEMBOLSO aprovagéo | datade | Eliminagao
das contas | aprovagao das contas | aprovagéo
das contas das contas
04213 Para wransagdes que %2 | Ciancas
envolvam
de despesas 052.1 Sanosa
pendentes, utiizar Até contar da
N _ , . prazos para PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO aprovagio | datade | Eliminagao
CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4anos 5 anos Eliminaggo | documentos das contas | aprovagio
financeiros (Até das contas
aprovagdo das contas 0522 | EXECUGAO FINANCEIRA
+5 anos a contar da Sanosa
data de aprovagdo das 052.21 i
contas 6 ol A€ |contarda |
RECEITA aprovagéo | datade | Eliminagao
0422 | CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. t a| 5 anos Eliminagdo das contas | aprovagiio
TOMBAMENTO alienagao das contas
0423 | ALIENAGAO (INCLUSIVE LICITAGOES) 05222 Sanosa
042.31 ) 5anos a A contar da ) _
Ate contar da DESPESA (INCLUINDO SUPRIMENTO DE FUNDOS) | aprovagdo | datade | Eliminagdo
VENDA (INCLUSIVE LEILAO) aprovacdo | datade | Eliminagdo das contas | aprovagéo
das contas | aprovagao das contas
das contas 053 » Saros s
04232 Para transagdes que € Jeonarda |
envolvam pagamentos FUNDOS ESPECIAIS aprovaio datade | Eliminagao
de despesas as contas | aprovagdo
pendentes, utilizar las co
prazos para 054 " Sanosa
A A c documentos ' ] A contarda | g ara
CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4anos 5anos Bliminagao | G e At ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS apiovagdo | datade | SRR
aprovagao das contas das contas 3:;"::52‘;
+5 anos a contar da = -
data de aprovagio 055 | OPERAGOES BANCARIAS
das contas e 055.01 ) 5anosa
A contar da
rovagéo inagai
042.33 | ESTRAVIO. ROUBO.DESAPARECIMENTO 04ANOS | 05 ANOS a ITOS EM MOEDA ESTRANGEIRA Jriddnsnd g:‘;vd:can Eliminagéo
0424 a6 Sanosa das contas
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAO. € . |smarda | . 055.1 Sanosa
REPARG aprovagéo | datade | Eliminagao i Al ontar da
das contas | aprovagéo CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS aprovacio | datade | Eliminacéo
das contas AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) (s contas | aprovagio
0425 das contas
5anosa :
At pouisedon Para acidentes com 055.2 Sanosa
5 A i 50 | Vitimas, o prazo total OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D Até contar da
ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS Jridpenned g:',ifaz“ Eliminagio | ge guarda ¢ de 20 (INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E aprovagio | datade | Eliminagdo
das contas anos. EXTRATOS DE CONTAS) das contas | aprovagéo
das contas
0429 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS 056 e ?cﬁ:‘fgf 2
042.91 | CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos & BALANGOS. BALANCETES aprovagéo | data de G::rr‘«::eme
042911 | REQUISIGAO 2anos & das contas | aprovagéo | P
A A das contas
042,912 | AUTORIZAGAO PARAUSO FORA DO HORARIO DE | 36 Eliminago 057 - das cont
TOMADA DE CONTAS. PRESTAGAO DE CONTAS Até contar da
042.913 | ESTACIONAMENTO.GARAGEM 2anos (INCLUSIVE PARECER DE APROVAGAO DAS aprovagdo | data de
043 - | permanente
A temporalidade e CONTAS) das contas | aprovagéo
40 serdo das contas
BENS SEMOVENTES estabelecidas pelo 058 5anosa
6rgao de acordo com Até contarda | oy \iNACK
anecessidade. PAGAMENTO DE TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) | aprovacdo | datade | g ¢
Sanosa das Contas | aprovagéo
- e Coratsa | Guarda TROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGAMENT das cons
INVENTARIO aprovacdo | data de permanente 059 glélNAONS AESU os S AORC o
das contas | aprovagao C
_ das contas 060 | DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
049 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO 060.1 Sancsa
049.1 | GUARDA E SEGURANGA 2anos o |. B i i Até contar da
a0t Sanosa 05 documentos que PUBLICAGAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL aprovacdo | datade | Eliminagdo
At contar da nao envolvem das contas | aprovaco
SERVIGOS DE VIGILANCIA do | datade serdio _ i jas contas
das contas | aprovagao eliminados ap6s 1 0602 | PUBLICAGAO DE MATERIAS NOS BOLETINS Lano Eiminagio
das contas ano. ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO
060.3 5anosa
49.12 5anosa Os documentos que B )
048 Até contar da n&o envolvem PUBLICAGAO DE MATERIAS EM OUTROS A contar da —
A PERIODICOS aprovao | datade | Eliminagéo
SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) data de aga serdo das contas | aprovagio
das contas | aprovagao eliminados ap6s 1 e otas
das contas - 061 | PRODUGAO EDITORIAL
049.13 | PREVENGAO DE INCENDIO (INCLUSIVE EDICAO OU CO-EDIGAO DE
TREINAMENTO DE PESSOAL, 2 anos Eliminacio PUBLICAGOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO
INSTALAGAO E MANUTENGAO DE ¢ ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)
EXTINTORES, INSPEGOES PERIODICAS 0611 Sanosa Documentos que nao
049.131 | CONSTITUIGAO DE BRIGADAS DE INCENDIO. 4 anos 5 anos Guarda Ate contar da envolvem hagamentos
PLANOS.PROJETOS.RELATORIOS EDITORAGAO. PROGRAMAGAO VISUAL aprovagdo | datade | Eliminagiio | gone e PO
04914 A das contas | aprovaglo arauvamento na fase
SINISTRO conclusdo | 5 anos Eliminago das contas corrente.
do caso Documentos que nao
049.15 | CONTROLE DE PORTARIA 2anos 2 o612 A6 S anosa envolvem pagamentos
049.51 | REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos DISTRIBUIGAO. PROMOGAO. DIVULGAGAO aprovagdo | datade | Eliminagéo ;Ea’:g:gg“"a“s apas
das contas | aprovagao
049.2 | MUDANGAS g arquivamento na fase
049.21 5 anos a - . corrente
Até contar da 062 | DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS,
PARA OUTROS IMOVEIS aprovacédo | data de Eliminacdo PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)
das contas | aprovagdo 06201 | NORMAS E MANUAIS ‘ Enquanto ‘ 5 anos ‘ Guarda ‘
das contas vigora
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PRAZOS DE GUARDA PRAZOS DE GUARDA |
Codigo ASSUNTO FASE csten | DESTINAGAO OBSERVAGOES Cédigo ASSUNTO FASE FasenTEr | DESTINAGAO OBSERVAGOES
(CORRENTE MEDIARIA| INAL CORRENTE MEDIARIA FINAL
062.1 Os documentos 067.4 5 anos a
e o da Para documentos que
referentes a material ASSISTENGIA TECNICA o | aon S giminacao | N0 envolvam
_ i aprovagdo | data de | Eliminagdo
AQUISIGAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR) bibliografioo ndo ths contas | aprovagao pagamentos, eliminar
adquirido serdo a ap6s 2 anos.
apos 1 las contas
ano. 069 Este grupo sera
06211 Sanosa desenvolvido pelo
Ate contar da OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ¢rgao de acordo com
COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE N -
PERIODIC(OS) aprovagdo | data de Eliminago DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO anecessidade, bem
das contas | aprovagéo como a temporalidade
das contas e destinagéo.
062.12 Para transagGes que 070 SERVICOS DE COMUNICAGOES
g"‘/:“/a"‘ pagamentos NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, | Enquanto | g o Guarda
@ despesas | PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES | vigora permanente
pendentes, utllizar DE CARATER GERAL
. prazos para
DOAGAO 4anos Sanos | Eliminagdo | documentos 071 | SERVICO POSTAL
financeiros (Até 0711 | SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
aprovagéo das contas 07111 Sanosa
+ 5 anos a contar da " Até contar da
data de aprovago das NACIONAL aprovagio | datade | Eliminagdo
contas e i das contas | aprovagdo
062.13 Para que das contas
envolvam 071.12 5anosa
de despesas Até contar da
pendentes, utilizar INTERNACIONAL aprovago | datade | Eliminagdo
o prazos para das contas | aprovagdo
PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagdo | documentos das contas
ros (Ate 0712 5anos a
aprovagao das contas Até contar da
+5 anos a contar da SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA | 20 oo | ol Eliminacéo
data de aprovagdo das DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE (as contas | aprovacio
contas e elimil £l das contas.
0622 | REGISTRO 2anos 2 o1 5anosa
062.3 | CATALOGACAO. CLASSIFICAGAO.INDEXAGAO 2 anos Eliminagéo Até contar da
- MALA OFICIAL aprovagéo data de Eliminagéo
0624 | REFERENCIA E CIRCULAGAO 2anos 2 oRe s contas aprovagio ¢
062.5 Sanosa das contas
At contar da 5anosa
INVENTARIO aprovagdo | data de S;fr:‘;i e 0718 A contar da
das contas | aprovagéo OUTROS SERVIGOS POSTAIS aprovacdo | data de Eliminagéo
) ’ ~ das contas das contas | aprovagéo
063 DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO das contas
DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS 072 5anos a
063.01 Enguanto Guarda At contar da
NORMAS E MANUAIS vigora 7 anos SERVIGO DE RADIO aprovagdo | datade | Eliminagéo
063.1 | PRODUGAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. " das contas | aprovagdo
o C 4 anos Eliminagéo das contas
5anos a
063.11 | p)AGNOSTICO 5 anos sanos | Suarda 072.1 Até contar da
0632 | PROTOCOLO: RECEPGAO, TRAMITAGAO E - INSTALAGAO. MANUTENGAO. REPARO aprovagdo | datade | Eliminagao
2 2anos Eliminagao das contas | aprovagéo
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS das contas
063.3 | ASSISTENCIA TECNICA SETORIAL 5 anos Eliminagdo 073 5anosa
063.4 | CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO 2 anos iminag At | contarda o
065,41 F0 prazo ol de SERVICO DE TELEX aprovago | datade | Eliminagéo
guarda do documento das contas | aprovagéo
& de 100 anos, gas contas
devendo o 6rgao 0731 anosa
permanecer com um Ae contar da A
exemplar por igual INSTALAGAO. MANUTENGAO. REPARO aprovagdo | datade | Eliminagéo
periodo, Um outro das contas aprovacao
. ~ Enguanto . | exemplar devera _ _ las contas
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS vigara @ Bliminagao | cotlEE Conunto 074 | SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE AUTORIZAGAO
documental NORMAS PARA LIGAGOES INTERURBANAS). FAC- 2anos Eliminagdo
E MANUAIS do SIMILE (FAX)
subgrupo 063.01, 0741 Sanosa
seguindo a < - At contar da
temporalidade e TG R MANU- aprovagdo | datade | Eliminagéo
destinagdo previstas IGAO. das contas | aprovagio
para o mesmo. das contas
0635 | poL(TICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5anos 5 anos Guarda 0742 | ||STAS TELEFONICAS INTERNAS a’;}j"r:m" Eliminagéo
063.51 Enquanto Guarda i Sanosa
INSTRUMENTOS DE PESQUISA vigora 5 anos 074.3 Ate _ contar da
1 ano apés N CONTAS TELEFONICAS aprovacdo | datade | Eliminagio
063.52 | CONSULTAS. EMPRESTIMOS 2 devolugdo Eliminagéo das contas | aprovagéo
063.6 | DESTINAGAO DE DOCUMENTOS das contas
063.61 Guarda 075 . Sanosa
ANALISE. AVALIAGAO. SELEGAO 5 anos 5 anos SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOSOZ £ A6 | contarda .
aprovagdo | datade | Eliminagéo
063.611 0 prazo total de IMAGEM das contas | aprovagéo
guarda do das contas
€ de 100 anos, Este grupo sera
devendo o 6rgao oo deser?vofwdu pelo
permanecer com um OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A 6rgéo de acordo com
exefﬂglar por igual COMUNICAGOES anecessidade, bem
periodo. Um outro como a temporalidade
TABELA DE TEMPORALIDADE Ei"g‘r’:"“’ £ Eliminagéo x;’“g':; ‘zsﬁfm § e a
o Tocumerte NORMAS 090 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
EANOAS 4o - ADMINISTRAGAO GERAL
z;bﬁ(:“gg 253 oL, AGOES JUDICIAIS 5 anos 95anos | Guarda
g . permanente
previstas 900 | ASSUNTOS DIVERSOS
para 0 mesmo. 910 SOLENIDADES. COMEMORAQ()ES HOMENAGENS 1ano
06362 | ELIMINAGAO Guarda 910.1 | PLANEJAMENTO.PROGRAMAGAO.DISCURSOS. Guarda
TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE 5 anos permanente PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR | 5 anos 5anos ormanente
CIENCIA DE ELIMINAGAO TECNICOS DO ORGAO a
063.63 | TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO 920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS
063.631 GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA.GUIAS. SEMINARIOS. S.lMPOS\OS ENCONTROS -
: OES 0S DE RECOLHIMENTO. uarda 2> - g lano Eliminacao
RELAGOES E TERM 5anos ermanente CONVENGOES.CICLOS DE PALESTRAS. MESAS
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO L REDONDAS
5 Guarda 9201 | PLANEJAMENTO.PROGRAMAGAO.DISCURSOS,
063.64 | TRANSCRIGAO DE DOCUMENTOS 5anos permanente PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR | 5 anos 5 anos G;?':g:eme
TECNICOS DO ORGAO P
064 Atemporalidade e = =
destinagao serao 930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES; MOSTRAS.FESTAS | 1ano
R estabelecidas de 930.1 | PLANEJAMENTO.PROGRAMAGAO.DISCURSOS,
DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA acordo com as PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR | 5 anos 5anos Ge”r?':g:eme
i do TECNICOS DO ORGAO P!
orgao. 930.2 | CONCURSOS 1ano
065 | REPRODUGAO DE DOCUMENTOS.ESTUDOS. Enquanto ‘ 5 anos ‘ Guarda 93021 | PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITACAO As normas deveréo
PROJETOS.NORMAS vigora permanente DOS CANDIDATOS, JULGAMENTO DA BANCA, 5 anos Sancs | Guarda permanecer em fase
066 CONSERVAQI&O DE DOCUMENTOS TRABALHOS CONCORRENTES, PREMIACAO E permanente cprrente enquanto
066.1 Sanosa - " RECURSOS vigoram
_ . Até contar da ndo envolvam a 940 VISITAS E VISITANTES 1ano
DESINFESTACAO. HIGIENIZAGAO zs?::ﬁ,a:s g;:\:ﬁ:céo Eliminagao eliminar 990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
das contas apos 2 anos. 991 | APRESENTACAO. RECOMENDAGAO 1ano &
066.2 | ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2anos 992 | COMUNICADOS E INFORMES 1ano
066.3 - a6 ioar:;sdaa Para documentos que 993 A(}RADEC\MENTOS. CONVITES. FELICITACOES. 1ano Eliminagao
RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS (INCLUSIVE rovacio | datade Eliminacao | N80 envolvam PESAMES
ENCADERNAGAO) dgs cof‘[as aprovagio G eliminar 994 | PROTESTOS. REIVINDICAGOES. SUGESTOES 1ano
das contas apds 2 anos. 995 PEDIDOS.OFERECIMENTOS E INFORMAGOES 1 ano Eliminagao
067 | INFORMATICA DIVERSAS _
996 | ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE .
067.01 | DIRETRIZES E NORMAS slgg‘,‘:”"’ 5anos Guarda SERV,DOEES 1ano Eliminagéo
067.1 | pLANOS E PROJETOS Egz‘,‘:"m 5anos Guarda Protocolo 13797
0672 | pROGRAMAS. SISTEMAS. REDES ﬁgg:‘:"“’ Sanos | Cuarda “.I.
721 |y eowcos Excmnes o N0 g e ot ODO MEDICAMENTO DEVE SER
= oG | MANTIDO FORA DO ALCANCE DAS CRIANCAS”
0673 | INVENTARIOS DE SISTEMA igg‘r’:mo 5 anos Guarda




