Tabela de temporalidade e destinagao
de documentos relativos as atividades-meio
do Poder Executivo Federal




Cédigo

000
001
002
002.01

002.1

002.11

002.12
002.2
003

003.01
003.1
003.2
003.3
004
0041

004.11
004.12
004.2

004.21

004.22

005

005.1

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

ADMINISTRACAO GERAL

RELACAO INTERINSTITUCIONAL
ATENDIMENTO AO CIDADAO
NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO

ACESSO A INFORMAGAO

PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO

ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO
CONTROLE DE SATISFAGAO DO USUARIO
CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

NORMATIZAGCAO. REGULAMENTAGCAO
CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA
AGAO PREVENTIVA

CORREICAO

ASSESSORAMENTO JURIDICO

ORIENTAGAO TECNICA E NORMATIVA
UNIFORMIZAGAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO

ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
ATUAGAO EM CONTENCIOSO

REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL

REPRESENTAGAO JUDICIAL

PARTICIPAGAO EM ORGAOS COLEGIADOS
CRIAGAO E ATUACAO

Prazos de guarda

Fase corrente

Enquanto vigora

Enquanto vigora

Até o término do

atendimento*

2 anos

2 anos

Enquanto vigora
5 anos
5 anos

5 anos

Enquanto vigora

Até o término
da anélise

Até a solugdo
do litigio

Até o transito
em julgado

/4, anos

Fase intermediaria

20 anos

5 anos

5 anos

5 anos
9 anos
9 anos

9anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Destinacao final

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Observacoes

* Aguardar o resultado do provimento do recurso em tltima
instancia, no caso de indeferimento do pedido de acesso.

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagoes
estejam recapituladas ou consolidadas em outros.

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagoes estejam recapituladas
ou consolidadas em outros.

Guarda permanente
Guarda permanente
Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacdo

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente



Cédigo

005.2
010

010.01
011

012
013
013.1
013.2

014

0141

014.2

014.3

0144

015

015.1

015.2

015.3
015.31
015.32

015.33

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL
COORDENAGAO E GESTAO DE REUNIOES
OPERACIONALIZAGAO

REGISTRO DE DELIBERACOES

PREENCHIMENTO DE FUNGAO DE DIREGAO

NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL
INSCRICAO

VOTAGAO

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO
DE RECURSOS

GESTAO INSTITUCIONAL

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

AVALIAGAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO
EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO
CERTIFICAGAO DA CONFORMIDADE

Prazos de guarda

Fase corrente

2 anos

Enquanto vigora
Enquanto vigora

Enquanto vigora

2 anos

/4 anos

Até a homologagéo
do evento

Até a homologagédo
do evento

Até a homologacdo
do evento

Até ahomologacdo
do evento

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos

5 anos

Fase intermediaria

5 anos

5 anos

2 anos

5 anos

1lano

1ano

1ano

1ano

9 anos

9 anos

9 anos
9 anos

9 anos

80

Destinacao final

Eliminacao

Guarda permanente
Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Observacoes

Eliminar, ap6s 2 anos, os estudos preliminares ou as
versOes ndo implementadas das mudancas estruturais.

Eliminar, ap6s 2 anos da homologagdo do evento, as
cédulas de votagdo.

* Aguardar o término da agdo, no caso de interposigdo
de recursos.

Eliminar, ap6s 2 anos da homologacdo do evento, os
documentos de recursos indeferidos.

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas informagdes encontram-se
recapituladas ou consolidadas em outros.

Guarda permanente
Guarda permanente

Guarda permanente



Cédigo

016
016.1

016.2
016.3
016.4
016.5
017

017.1

017.2

018

019
019.1
019.11

019.111
019.112
019.113

019.12

019.2

020

020.01

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do cdigo
Fase corrente

GESTAO DE PROCESSOS

PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS 5 anos
EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos
RESULTADO 5 anos
MODELAGEM DE PROCESSOS 5 anos
GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO 5 anos

GESTAO AMBIENTAL

PROTECAO AMBIENTAL INTERNA Enquanto vigora o
evento

PROTEGAO AMBIENTAL EXTERNA 5 anos

Até a aprovacgdo das

CONTRATAGAO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS contas pelo Tribunal

de Contas*
OUTRAS AGOES REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
COMUNICAGAO SOCIAL
COMUNICAGAO EXTERNA
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora
RELACAO COM A IMPRENSA 1ano
ELABORAGAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS /. anos
COMUNICACAO INTERNA 2 anos
ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL 5 anos

GESTAO DE PESSOAS

NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO Enquanto vigora

Fase intermediaria

81

9 anos

9 anos

9 anos

9 anos

9 anos

2 anos

9 anos

5 anos a contar da
aprovacao das contas
pelo Tribunal de
Contas**

lano

10 anos

9 anos

5 anos

Destinacao final

Guarda permanente

Eliminacdo
Guarda permanente
Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminagao
Eliminagao
Guarda permanente

Eliminagao

Guarda permanente

Guarda permanente

Observacoes

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagoes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

Arquivar um exemplar do material de divulga¢do
produzido para cada evento.

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo

** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as
contratacdes ndo efetivadas.

Arquivar os documentos cujas informagdes reflitam a
politica do 6rgdo ou entidade.

Arquivar os documentos cujas informagdes reflitam a
politica do 6rgéo ou entidade.

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagoes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.



Cédigo

020.02

020.021
020.022

020.03

020.031
020.032
020.033

020.1

020.11

020.12

020.13

020.14

020.2

021

0211

021.2

021.3

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

IMPLEMENTAGAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

PLANEJAMENTO DA FORGA DE TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL

CRIACAO, EXTINGAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO E
TRANSPOSIGAO DE CARGOS E DE CARREIRAS

Prazos de guarda

Fase corrente

5 anos

5 anos

RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSES

RELAGCAO COM SINDICATOS

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. PARALISACOES

RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS

ASSENTAMENTO FUNCIONAL

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

SERVIDORES TEMPORARIOS

RESIDENTES E ESTAGIARIOS

OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNGCAO DE
CONFIANCA

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

RECRUTAMENTO E SELECAO

PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

INSCRICAO

CONTROLE DE APLICAGAO DE PROVAS

5 anos
5 anos

2 anos

Enquanto o servidor
mantiver o vinculo com
a administragdo publica

Enquanto o servidor
mantiver o vinculo com
a administragdo publica

Enquanto o servidor
mantiver o vinculo com
a administrag¢do publica

Enquanto o servidor
mantiver o vinculo com
a administragdo publica

Enquanto o servidor
mantiver o vinculo com
a administragdo publica

Até a homologacdo
do evento

Até a homologacdo
do evento*

Até a homologacdo
do evento*

Fase intermediaria

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos
2 anos

2 anos

82

Destinacao final

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacao

Observacoes

Eliminacao

* Transferir os documentos para fase intermediaria apds
o término do vinculo, sendo o prazo total de guarda dos
documentos de 100 anos.

* Transferir os documentos para fase intermediaria apds
o término do vinculo, sendo o prazo total de guarda dos
documentos de 100 anos.

* Transferir os documentos para fase intermediaria apds
o término do vinculo, sendo o prazo total de guarda dos
documentos de 100 anos.

* Transferir os documentos para fase intermediaria apds
o término do vinculo, sendo o prazo total de guarda dos
documentos de 100 anos.

* Aguardar o término da a¢do, no caso de interposi¢do
de recursos.

* Aguardar o término da a¢do, no caso de interposi¢do
de recursos.



Cédigo

021.4

021.5

022
022.1
022.2
022.21
022.22
022.3
022.4
022.5

022.6
022.61

022.62
022.63
022.7
023
023.1
023.11
023.12

023.13
023.14

023.15

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

CORREGAO DE PROVAS. AVALIAGAO

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSIGAO DE RECURSOS

PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

LOTAGAO, EXERCICIO E PERMUTA

CESSAO. REQUISICAO

REMOGCAO

REDISTRIBUICAO

SUBSTITUICAO

AVALIACAO DE DESEMPENHO

CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGAO
DA ESTABILIDADE.

CUMPRIMENTO DE PERIODO DE EXPERIENCIA
PROMOGAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
VACANCIA

CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a homologagdo
do evento*

Até a homologacdo
do evento*

5 anos

£ anos
5 anos
4 anos
5 anos

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos

5 anos

PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS

FOLHAS DE PAGAMENTO
REESTRUTURAGAO E ALTERACAO SALARIAL
ABONO PROVISORIO

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVIGO

GRATIFICAGOES

5 anos
5 anos

7 anos

Até a homologagéo

da aposentadoria

Fase intermediaria

2 anos

2 anos

52 anos

5 anos
52 anos
5 anos
52 anos

52 anos

52 anos

52 anos
52 anos

52 anos

95 anos

52 anos

Destinacao final

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacdo
Eliminacao
Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacdo

Eliminacao

Eliminagao

Observacoes

* Aguardar o término da agdo, no caso de interposi¢do
de recursos.

* Aguardar o término da agdo, no caso de interposi¢do
de recursos.

Eliminar, ap6s 2 anos da homologagdo do evento, os
documentos de recursos indeferidos.



TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Cédigo  Descritor do cédigo 5 . Destinacao final  Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
023.151 | FUNGAO 5 anos 52 anos Eliminagdo
023.152 | JETONS 7 anos - Eliminacao
023.153 = CARGOS EM COMISSAO 5 anos 52 anos Eliminacdo
023.154 = NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO 7 anos - Eliminagdo
023.155 DESEMPENHO 5 anos 52 anos Eliminacao
023.156 = ENCARGO DE CURSO E CONCURSO 7 anos - Eliminacdo
023.157 | TITULAGCAO 5 anos 52 anos Eliminacao

023.16 ADICIONAIS

023.161 = TEMPO DE SERVICO 5 anos 52 anos Eliminacao
023.162 NOTURNO 5 anos 52 anos Eliminacao
023.163 = PERICULOSIDADE 5 anos 52 anos Eliminacao
023.164  INSALUBRIDADE 5 anos 52 anos Eliminacao
023.165 ATIVIDADE PENOSA 5 anos 52 anos Eliminacao
023.166 = SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS 5 anos 52 anos Eliminacao
023.167 UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO 7 anos - Eliminacdo

023.17 DESCONTOS

023171 | CONTRIBUIGAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA 7 anos - Eliminac&o
023172 | CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 5anos 52 anos Eliminagdo
023173 | IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos - Eliminag&o
023.174 | PENSAO ALIMENTICIA 5 anos 95 anos Eliminac¢do

Enquanto vigora a

023.175 = CONSIGNACOES FACULTATIVAS . - 7 anos Eliminacdo
consignagao
023.18 | OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS
023181 PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR 5 anos 5 anos Eliminacio
’ PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL (PIS) s
023.182 | FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS) 5 anos 52 anos Eliminacio
023.183 | CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos - Eliminacio



Cédigo

023.184

023.185
023.186

023.19
023.191
023.2
023.3
023.4

023.5

023.6

023.7

023.71

023.72

023.73

023.9

023.91

023.92

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do cdigo
Fase corrente

CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 5 anos
IMPOSTO DE RENDA 7 anos

LEI DOS DOIS TERGOS. RELAGAO ANUAL DE INFORMACOES

SOCIAIS (RAIS) 5anos

OUTRAS AGOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS

RETIFICACAO DE PAGAMENTO 7 anos
FERIAS 7 anos
LICENGCAS 5 anos
AFASTAMENTOS 5 anos
CONCESSOES 5 anos

Até a aprovacdo das
AUXILIOS contas pelo Tribunal

de Contas*

REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZAGAO

Até a aprovacdo das
MUDANGA DE DOMICILIO contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
LOCOMOGAO contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE contas pelo Tribunal
de Contas*

OUTRAS AGOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Até a aprovacgdo das
CONTRATAGCAO DE SEGURO contas pelo Tribunal
de Contas*

Enquanto permanecer

OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL ~
a ocupagao

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-
vagdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vagdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vagdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

95 anos

5 anos

52 anos
52 anos

52 anos

5 anos

Destinacao final

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo
Eliminacdo
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminagao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagao

Observacoes

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% 0110 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
*% o110 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% 0110 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

023.93

024

024.01
024.1

024.11
024.12

024.13
024.2

024.3
024.31
024.32

024.33
024.4
024.5

024.51

024.52

025

025.1

025.11

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

FORNECIMENTO DE TRANSPORTE

CAPACITAGAO DO SERVIDOR

PLANEJAMENTO DA CAPACITAGAO

PROMOGAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE
PROGRAMAGAO

INSCRIGAO E FREQUENCIA

AVALIACAO E RESULTADOS

PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS
ORGAOS E ENTIDADES

PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
PROGRAMAGCAO

INSCRIGAO E FREQUENCIA

AVALIAGAO E RESULTADOS

PARTICIPAGAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS
ORGAOS E ENTIDADES

CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
RELAGAO COM INSTITUIGOES DE ENSINO E AGENTES DE
INTEGRAGAO

PLANO DE ESTAGIO

PROMOGAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
ASSISTENCIA A SAUDE

CELEBRAGAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

5 anos

5 anos
5 anos

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos

5 anos

5 anos

Enquanto vigora
o convénio

Enquanto o estudante
mantiver o vinculo com
aadministragdo publica

Até a aprovacgdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

2 anos

5 anos a contar da apro-
vagdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

86

Destinacao final

Eliminacao

Observacoes

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Utilizar os prazos de guarda e a destinacdo final dos assentamentos funcionais
para os documentos comprobatdrios de participagdo.

Guarda permanente

Guarda permanente
Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminagao

Eliminacao

Eliminacao

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentag¢do do Relatorio de Gestdao



TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Cédigo  Descritor do cédigo 5 . Destinacao final  Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
025.12 ORIENT'ACAO MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E 5 anos B Eliminacio
PSICOLOGICA
025.13 PROMOGAO DE ATIVIDADE Fisica 2 anos - Eliminacao
025.14 | PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO 5anos 95 anos Eliminagdo
025.2 PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE
025.21 CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS 5 anos 15 anos Guarda permanente
025.22 OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo

025.3 SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
025.31 CONSTITUIGAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)

025.311 | COMPOSICAO E ATUAGCAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
025.312  OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminacio
025.32 REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO 5 anos 52 anos Eliminacdo
026 CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

026.01 ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR 5 anos 52 anos Eliminacao

Até a homologagéo

026.02 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO . 5anos Eliminagao
da aposentadoria

) ) % . N .

026.1 SALARIO FAMILIA 5 anos 19 anos* Eliminacio 0u 95 anos, nos casos previstos na legislagdo especifica
para as concessoes especiais

026.2 SALARIO MATERNIDADE 7 anos - Eliminacao

. Atea aprovagé}o das 5 anosa contar da apro- L * ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
026.3 AUXILIOS contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagao o . L. 5

de Contas* Tribunal de Contas** 10 anos a contar da apresentacdo do Relatdrio de Gestdo

026.4 LICENGAS 5 anos 52 anos Eliminacdo

026.5 APOSENTADORIA

026.51 INVALIDEZ PERMANENTE 5 anos 95 anos Eliminacao
026.52 COMPULSORIA 5 anos 95 anos Eliminacao
026.53 VOLUNTARIA 5 anos 95 anos Eliminacao
026.54 ESPECIAL 5 anos 95 anos Eliminacao



Cédigo
026.6
026.61
026.62
026.9
026.91
027
027.1
027.2
027.3
028

028.1

028.11

028.12

028.2

028.21

028.22
028.23
029
029.1
029.11
029.12
029.2

029.21

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do cdigo
Fase corrente

PENSAO POR MORTE
PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA Enquanto vigora
PENSAO VITALICIA 5 anos

Fase intermediaria

5 anos

95 anos

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

AUXILIO RECLUSAO 5 anos

APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

AVERIGUAGAO DE DENUNCIAS 5 anos
APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos
AJUSTAMENTO DE CONDUTA 5 anos

CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

NO PAfS
A Até a aprovagdo das
COM ONUS contas pelo Tribunal
de Contas*
COM ONUS LIMITADO 7 anos
NO EXTERIOR
. Até a aprovacdo das
COM ONUS contas pelo Tribunal
de Contas*
COM ONUS LIMITADO 7 anos
SEM ONUS 7 anos
OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos
DEFINIGAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos
INSTITUIGAO DO PROGRAMA DE CRECHE
PUBLICACAO E DIVULGAGAO 5 anos

52 anos

95 anos
95 anos

52 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

52 anos

5 anos
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Destinacao final

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacdo

Guarda permanente
Guarda permanente

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagao

Guarda permanente

Observacoes

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatodrio de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

029.22

029.23

029.24
029.3

029.4

029.5

029.6

030

030.01

030.02

030.03

031

0311

031.11

031.12

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

INSCRIGAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVAGAO

ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO
DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA

AVALIAGAO DO PROGRAMA
INCENTIVOS FUNCIONAIS

DELEGAGAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO

CONTRATAGAO DE SERVIGOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

PETIGAO DE DIREITOS

GESTAO DE MATERIAIS
NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE
SERVICOS

ESPECIFICACAO, PADRONIZAGAO, CODIFICAGAO, PREVISAO,
IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAO

AQUISICAO E INCORPORAGCAO

COMPRA

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO

Prazos de guarda

Destinacao final

Fase corrente Fase intermediaria

Enquanto vigora o

, NP 10 anos Eliminacao
vinculo do beneficiario ¢
Enquanto vigora o s
; . 10 anos Eliminacdo
vinculo do beneficiario
5 anos 5 anos Guarda permanente
5 anos 5 anos Guarda permanente
Enquanto vigora 5 anos Eliminacao
Até a aprovacdo das 5 anos a contar da apro-
contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminacdo
de Contas* Tribunal de Contas**
Até a solucdo da
interposicdo de pedido
POsIGao de pec 5 anos Guarda permanente
de reconsideragao
ou de recurso
Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
5 anos - Eliminacdo
2 anos - Eliminacdo

Observacoes

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para os
documentos referentes aos ordenadores de despesas.

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo

*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as con-
tratacoes ndo efetivadas.

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as a¢des de aquisi¢do e
incorporacgdo nao efetivadas.

Atéaaprovagdodas | 5anos acontar daapro-

contas pelo Tribunal vacao das contas pelo Eliminacao
de Contas* Tribunal de Contas**
Até aaprovacdodas | 5anos a contar da apro-
contas pelo Tribunal de = vagdo das contas pelo Eliminacao

Contas* Tribunal de Contas**
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* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo



Cédigo
031.2

031.21

031.22
0313

03131

031.32
03L4

031.41

031.42

0315
032

032.01

032.1

032.2

032.3

032.4

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

DOAGAO E PERMUTA

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO
DAGAO. ADJUDICACAO

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO
CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO

LOCAGAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)
MOVIMENTAGAO DE MATERIAL

TERMOS DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

CONTROLE DE ESTOQUE

AUTORIZAGAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL

RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO

TOMBAMENTO

Prazos de guarda

Fase corrente

£ anos

£ anos

Até a quitacgdo total
da divida

Até a quitagdo total
da divida

Enquanto vigora

Enquanto vigora

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

2 anos

1ano

2 anos

Até a alienagdo

Fase intermediaria

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos a contar da apro-

vagdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vagdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos
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Destinacao final

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda permanente

Observacoes

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacoes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestao
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Observar os prazos da legislacdo em vigor para os
documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes.

Observar os prazos da legislacdo em vigor para os
documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes.

Observar os prazos da legislacdo em vigor para os
documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes.



Cédigo
033
033.1

033.11

033.12

033.2

033.21

033.22
033.3

033.31

033.32
033.4

033.41

033.42
033.5

033.51

033.52

033.6

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

ALIENACAO E BATXA

VENDA

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO

DOACAO E PERMUTA

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO
DAGAO. ADJUDICAGAO

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO
DESFAZIMENTO

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO
CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO

EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Prazos de guarda

5 . Destinacao final  Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria

Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as a¢des de alienagdo e
baixa ndo efetivadas.

Até a aprovacdo das 5 anos a contar da apro-
contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacao
de Contas* Tribunal de Contas**

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Atéaaprovacdodas |5 anos acontar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo

contas pelo Tribunal vacao das contas pelo Eliminacao . L. -
de Contas* Tribunal de Contas** ** o110 anos a contar da apresentagdo do Relatorio de Gestao
N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
/4 anos 5 anos Eliminacao N
transacgdes que envolvam pagamento de despesas.
e Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
/4, anos 5 anos Eliminacdo

transagdes que envolvam pagamento de despesas.

Até a quitacgdo total Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as

P anos Eliminacdo ~
da divida > s transagdes que envolvam pagamento de despesas.
Até a quitagdo total N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
, 5 anos Eliminacao N
da divida transacdes que envolvam pagamento de despesas.
N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
/4, anos 5 anos Eliminacao N
transacdes que envolvam pagamento de despesas.
e Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
/ anos 5 anos Eliminagdo .
transacdes que envolvam pagamento de despesas.
s Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
/ anos 5 anos Eliminagdo .
transacdes que envolvam pagamento de despesas.
N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
/4 anos 5 anos Eliminagdo

transag¢des que envolvam pagamento de despesas.

Observar os prazos da legislagdo em vigor para os
5 anos Eliminacdo documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes.

Até a conclusdo
do caso

91



Cédigo

034

035
036

036.01

036.1

036.2

039
039.1
039.11
039.12
039.2
040
040.01

041

041.1

04111

041.12

041.13

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

EXECUGAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENCAO
CONTROLE DE MATERIAIS
COMISSAO DE INVENTARIO

INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE

INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO

OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAL

CRIACAO E ATUAGAO DE GRUPOS DE TRABALHO
OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

EMPRESTIMO E DEVOLUGAO DE MATERIAL PERMANENTE
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGCAO

AQUISICAO E INCORPORACAO

COMPRA

BENS IMOVEIS

VEICULOS

BENS SEMOVENTES

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

1ano

Enquanto vigora

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

£ anos
2 anos

Enquanto vigora

Enquanto vigora

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

1lano

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vagao das contas pelo
Tribunal de Contas**
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Destinacao final

Eliminacdo

Eliminacdo

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente
Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Observacoes

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as con-
tratacdes ndo efetivadas.

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestao
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestao
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as a¢des de aquisicdo e
incorporagao ndo efetivadas.

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacgao

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relat6rio de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

041.2

041.21

041.22

041.23
041.3

041.31
041.32

041.4

041.5
041.51

041.52

041.53

041.6

041.61

041.62

042

0421

042.11

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

DOACAO E PERMUTA
BENS IMOVEIS

VEICULOS

BENS SEMOVENTES
DAGAO. ADJUDICAGAO

BENS IMOVEIS
VEICULOS

PROCRIAGAO

CESSAO E COMODATO
BENS IMOVEIS

VEICULOS

BENS SEMOVENTES

LOCAGAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCAGAO

BENS IMOVEIS

VEICULOS

ALIENACAO

VENDA

BENS IMOVEIS

Prazos de guarda

Fase corrente

£ anos

£ anos

£ anos

Até a quitacgdo total
da divida

Até a quitagdo total
da divida

4 anos

4 anos

4 anos

/4 anos

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5ano

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

Destinacao final

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminagao

Eliminacdo

Eliminar, apds 2 anos,
efetivadas.

Guarda permanente

Observacoes

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacdes que envolvam pagamento de despesas.

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relat6rio de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

os documentos referentes as a¢oes de alienagdo ndo

* ou até a apresentac¢do do Relatodrio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

04212

042.13

042.2

042.21

042.22

042.23
042.3

042.31

042.32

042.4

042.5

042.51

042.52

042.53

042.6

042.7
042.71

042.72

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

VEICULOS

BENS SEMOVENTES

DOAGAO E PERMUTA
BENS IMOVEIS

VEICULOS

BENS SEMOVENTES
DAGAO. ADJUDICAGCAO

BENS IMOVEIS

VEICULOS

DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO

CESSAO E COMODATO
BENS IMOVEIS

VEICULOS

BENS SEMOVENTES

LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCAGAO

BAIXA. DESFAZIMENTO
VEICULOS
BENS SEMOVENTES

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

£ anos

£ anos

4 anos

Até a quitagdo total
da divida

Até a quitagdo total
da divida

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

/4, anos

£ anos

/4, anos

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

/4, anos

/4, anos

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vagao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos a contar da apro-
vagao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

Destinacao final

Eliminacdo

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminagao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Observacoes

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestado
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Utilizar prazos dos documentos financeiros para as
transacdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos os dos documentos financeiros para as
transacdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagdes que envolvam pagamento de despesas.

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacOes que envolvam pagamento de despesas.

* ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

043
0431

043.2

043.3

043.4
043.5
043.6

043.61

043.62

043.7
044

0441
044.2

044.3

0444
044.5

044.6

045

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

ADMINISTRAGAO CONDOMINIAL
REGISTRO DOS IMOVEIS

SERVICOS DE CONDOMINIO

REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO.

DESPEJO DE PERMISSIONARIO

TOMBAMENTO
INSPEGAO PATRIMONIAL
MUDANCA

PARA OUTROS IMOVEIS

DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS

ADMINISTRAGAO DA FROTA DE VEICULOS
CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO
TOMBAMENTO

OCORRENCIA DE SINISTROS

CONTROLE DE USO
ESTACIONAMENTO. GARAGEM

NOTIFICAGOES DE INFRAGOES E MULTAS

CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Prazos de guarda

Fase corrente

3 anos

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a alienagdo

3 anos

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

1ano

2 anos

Até a alienagdo
Até a alienagdo
Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

2 anos
2 anos

Até a aprovagado das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

Destinacao final

Guarda permanente

Eliminacdo

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacdo

Eliminagao

Eliminacao

Eliminacao

Observacoes

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatdrio de Gestao
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacdes que envolvam pagamento de despesas.

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Observar para os acidentes com vitimas, o prazo total de
guarda de 20 anos, ap6s a conclusdo do caso.

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdao

Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as contrata¢des nio efetivadas.



Cédigo

045.01

045.1

045.11

045.12

045.13

045.2

045.21

045.22

045.23

045.24

045.3

045.31

045.32

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

SEGURO PATRIMONIAL

FORNECIMENTO DE SERVIGOS PUBLICOS ESSENCIAIS

AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO

GAS

ENERGIA ELETRICA

MANUTENGAO E REPARO DAS INSTALAGOES

ELEVADORES

SISTEMAS CENTRAIS DE AR CONDICIONADO

SUBESTAGOES ELETRICAS E GERADORES

CONSERVAGAO PREDIAL
EXECUGAO DE OBRAS

CONSTRUGAO

REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURACAO

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**
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Destinacao final

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Guarda permanente

Guarda permanente

Observacoes

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestado
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** o 10 anos a contar da apresentagdo do Relatorio de Gestao

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

045.33

045.4

045.5

045.6

045.7
046
046.1
046.11
046.12
046.13
046.2

046.3

046.4

047
047.01

0471

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

ADAPTAGAO DE USO

VIGILANCIA PATRIMONIAL

ABASTECIMENTO E MANUTENGAO DE VEICULOS

ASSISTENCIA VETERINARIA

ADESTRAMENTO

PROTEGAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL
PREVENGAO DE INCENDIO

PLANEJAMENTO, ELABORAGAO E ACOMPANHAMENTO DE

PROJETOS
CONSTITUIGAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

INSTALAGAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS DE
COMBATE A INCENDIO

MONITORAMENTO. VIGILANCIA

OCORRENCIA DE SINISTROS

CONTROLE DE PORTARIA

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

COMISSAO DE INVENTARIO

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

/4 anos
4 anos
2 anos

2 anos

Até a conclusdo do
caso

2 anos

Enquanto vigora

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vagao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**
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5 anos

5 anos

5 anos

Destinacao final

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda permanente
Guarda permanente
Eliminacdo
Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Guarda permanente

Guarda permanente

Observacoes

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentago do Relatério de Gestdo

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo

*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagao do Relatério de Gestdo

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* Observar para os registros de ocorréncias, o prazo total
de guarda de 10 anos.

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

047.2

047.3

049
049.1
049.11
049.12
050

050.01

050.02

050.03

051

051.1

051.2

051.3

051.4

052
052.1

052.2

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

INVENTARIO DE VEICULOS

INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIGOS

RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS
CRIAGAO E ATUAGAO DE GRUPOS DE TRABALHO
OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
NORMATIZAGCAO. REGULAMENTAGAO

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

CONFORMIDADE CONTABIL
GESTAO ORGAMENTARIA
PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA
DETALHAMENTO DE DESPESA
EXECUCAO ORCAMENTARIA

RETIFICAGCAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS
GESTAO FINANCEIRA

PROGRAMAGAO FINANCEIRA

EXECUGAO FINANCEIRA

£ anos

2 anos

Enquanto vigora

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

5 anos

2 anos

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

5 anos

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vagao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

Destinacao final

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacdo

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Observacoes

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestado
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestao
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagdes
sobre previsdo or¢amentaria encontrem-se recapitula-
das ou consolidadas em outros.

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo
052.21

052.211

052.212

052.213

052.22

052.221

052.222

052.23

052.24

052.25

052.251

052.252

053

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

RECEITA

RECEITA CORRENTE

RECEITA DE CAPITAL

INGRESSO EXTRAORGAMENTARIO
DESPESA

DESPESA CORRENTE

DESPESA DE CAPITAL

DEMONSTRAGAO CONTABIL

GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS

CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

FINANCEIROS

CREDITICIOS

OPERAGAO BANCARIA

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da
aprovacdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**

5 anos a contar da
aprovagdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**

5 anos a contar da
aprovacdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**
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Destinacao final

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Guarda permanente

Observacoes

* ou até a apresentacdo do Relatdrio de Gestao
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** 010 anos a contar da apresentagdo do Relatorio de Gestao

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** o 10 anos a contar da apresentagdo do Relatorio de Gestao

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentago do Relatério de Gestdo

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

053.01

053.1

053.2

053.3

053.4
054

054.1

054.2
059

059.1

059.2
059.3

059.4

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

CONCILIAGAO BANCARIA

PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA

GESTAO DA CONTA UNICA

GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPOA, B,C,DeE

GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS
CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

PRESTAGAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

COMPRA E SUBSCRIGAO DE ACOES

RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

FIXACAO DE CUSTOS DE SERVIGOS

DEVOLUGAO AO ERARIO

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Enquanto vigora

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

5 . Destinacao final
Fase intermediaria

5 anos a contar da
aprovacdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**

Eliminacdo

5 anos a contar da
aprovagdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**

Eliminacao

5 anos a contar da
aprovacdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**

Eliminacao

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

Eliminacao

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

Eliminacdo

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

Guarda permanente

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

Guarda permanente

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

Guarda permanente

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

Eliminacao

5 anos Eliminacdo

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

Eliminacdo
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Observacoes

* ou até a apresentagdo do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentago do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentago do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

059.5

060
060.01
061
061.01
061.011
061.012
061.1

061.2

061.3

061.4

061.5
061.51
061.52
061.521
061.522
061.523

062

062.1

062.11

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do cdigo
Fase corrente

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

RESTITUIGAO DE RENDAS ARRECADADAS

GESTAO DA DOCUMENTAGCAO E DA INFORMACAO
NORMATIZAGCAO. REGULAMENTAGCAO Enquanto vigora
GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CONSTITUIGAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

COMPOSIGAO E ATUACAO 4 anos
OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES 2 anos
ADOGAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO 2 anos
ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA 5 anos

Até a finalizagdo
da elaboragao dos
instrumentos

LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

Até a finalizacdo
da elaboragao dos
instrumentos

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

CLASSIFICAGAO 2 anos
AVALIACAO

ELIMINACAO 5 anos
TRANSFERENCIA 5 anos
RECOLHIMENTO 5 anos

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

AQUISICAO E INCORPORACAO

Até a aprovacgdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

COMPRA

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-

vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos a contar da
aprovacdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**
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Destinacao final

Eliminacao

Guarda permanente

Guarda permanente
Eliminacao
Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacdo

Guarda permanente
Guarda permanente

Guarda permanente

Observacoes

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, 2 anos ap0s a finalizag¢do da elaboragéo, as
versoOes preliminares dos instrumentos, assim como os
demais exemplares quando ocorrerem atualizacdes.

Eliminar, apés 2 anos, os documentos referentes as a¢des de aquisigdo e

Eliminagao

incorporacgdo ndo efetivadas.

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdao



Cédigo

062.12

062.13

062.2
062.21

062.22

062.3

062.4

062.41

062.42

063
063.1
063.2
063.3
064
064.01

064.1

064.2
064.3

064.31

064.32

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

DOACAO

PERMUTA

PROCESSAMENTO TECNICO
REGISTRO
CATALOGAGAO, CLASSIFICAGAO E INDEXACAO

INVENTARIO

DESINCORPORAGAO

DOACAO

DESCARTE

CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS
CONSULTAS

EMPRESTIMOS

MOVIMENTAGAO DE ACERVOS

CONSERVAGAO E PRESERVAGAO DE ACERVOS

AVALIAGAO E MONITORAMENTO

DESINFESTAGAO E HIGIENIZACAO

CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO
REFORMATACAO

MICROFILMAGEM

DIGITALIZAGCAO

Prazos de guarda

Fase corrente Fase intermediaria

£ anos 5 anos
£ anos 5 anos
2 anos -
2 anos -

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo

de Contas* Tribunal de Contas**

£ anos 5 anos

/, anos 5 anos

2 anos -
Até a devolugao 1ano

2 anos -
Enquanto vigora 5 anos

2 anos -

2 anos -

2 anos -

2 anos -
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Destinacao final

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagao

Eliminacao

Observacoes
Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacdes que envolvam pagamento de despesas.

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacdes que envolvam pagamento de despesas.



Cédigo

064.4
065

065.1

065.2

065.3

066

066.1

066.2
066.3
066.31
066.32
066.4
066.41
066.42
066.9
066.91

067

069
069.1

069.11

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do cdigo
Fase corrente

RESTAURACAO 2 anos
PRODUGAO EDITORIAL

EDICAO. COEDIGCAO Enquanto vigora
EDITORAGAO E PROGRAMAGAO VISUAL 5 anos
PROMOGAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUICAO 5 anos
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS Enquanto vigora
INFORMATIZADOS d g
INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS Enquanto vigora
ADMINISTRAGAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

PROJETO DE MANUTENGAO Enquanto vigora
GERENCIAMENTO E USO Enquanto vigora
ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS

INSTALAGAO E CONFIGURAGAO Enquanto vigora
GERENCIAMENTO E USO Enquanto vigora

OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

CONTROLE DO SUPORTE TECNICO 5 anos

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMACAO
TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA PERMANENTE

Até a conclusdo da

ARRANJO E DESCRIGCAO N
organizagao

5 . Destinacao final
Fase intermediaria

Observacoes

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagdes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as transa-
¢Oes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as transag¢des que envolvam

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as con-
tratacdes ndo efetivadas.

Eliminar, 2 anos apds a conclusdo da organizagdo, as ver-

- Eliminacao
5 anos Guarda permanente
- Eliminacdo
- Eliminacao
pagamento de despesas.
5 anos Guarda permanente
5 anos Eliminacao
5 anos Guarda permanente
5 anos Eliminacao
5 anos Guarda permanente
5 anos Eliminacao
- Eliminacao
5 anos a contar da
aprovacdo das contas R
. Eliminacao
pelo Tribunal de ¢
Contas**
2 anos Guarda Permanente

soes preliminares das planilhas e dos estudos de apoio.



Cédigo

069.12

069.2

069.3

070
070.01

071

0711

071.2

0713

0714

0715

072
073

073.1
073.2
073.3

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

PUBLICAGAO DE MATERIAS

GESTAO DOS SERVIGCOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES
NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO
CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

SERVICO POSTAL

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

SERVICO DE TELEX

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

SERVIGO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

EXECUGAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE
AUTORIZAGAO E CONTROLE DE USO

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

SERVICO DE TELEX

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a finalizagdo da

elaboragdo dos instru-

mentos de pesquisa
2 anos

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Enquanto vigora

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

2 anos

2 anos

2 anos

Fase intermediaria

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**
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Destinacao final

Guarda permanente

Eliminacdo

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminar, apds 2 anos,

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacdo

Observacoes

Eliminar, 2 anos ap6s a finalizagdo da elaboragdo, as
versdes preliminares dos instrumentos assim como os
demais exemplares quando ocorrerem atualizagdes.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagdes que envolvam pagamento de despesas.

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

os documentos referentes as contratacdes nao efetivadas.

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatdrio de Gestdao
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

073.31

073.32
073.33
073.4
080
090
900
910
910.01

911

912

913
914

915

916

917

918

919

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cdigo

TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE

REGISTRO DE LIGACOES

DIVULGAGAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
SERVIGO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
PESSOAL MILITAR - ver anexo 1

VAGA

ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
GESTAO DE EVENTOS

NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO
PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO

DIVULGACAO

INSCRIGAO E CONTROLE DE FREQUENCIA
EMISSAO DE CERTIFICADOS

AVALIAGAO DOS RESULTADOS

HABILITAGAO, JULGAMENTO E RECURSOS

PREMIACAO

CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a conclusdo da
transferéncia

2 anos
Enquanto vigora

2 anos

Enquanto vigora

5 anos
1ano

Até a homologagdo do
evento

2 anos

Até a homologagdo do
evento

Até a homologacdo do
evento*

Até a homologagdo do
evento

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

2 anos

5 anos

5 anos

2 anos

2 anos

3 anos

2 anos

2 anos

2 anos

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**
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Destinacao final

Eliminacao
Eliminacdo
Eliminacao

Eliminacao

Observacoes

Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes aos eventos nao efetivados.

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacdo

Eliminacdo
Guarda Permanente

Guarda Permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacdo

Arquivar um exemplar do material de divulgagdo de cada
evento.

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

* Aguardar o término da ag¢do, no caso de interposigdo
de recursos.

Eliminar, ap6s 2 anos da homologacdo do evento, os
documentos de recursos indeferidos.

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdao

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as
contratacdes ndo efetivadas.



Cédigo

919.1
920
920.01
921

922
990
991

992

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do cdigo
Fase corrente

PARTICIPAGAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS

POR OUTRAS INSTITUICOES 5 anos
PROMOGAO DE VISITAS
NORMATIZACAO. REGULAMENTAGCAO Enquanto vigora
PROGRAMAGAO DE VISITAS

5 anos
CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES 2 anos

OUTRAS AGOES REFERENTES A ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS 1ano

RELACIONAMENTO COM ASSOCIAGOES CULTURAIS,

DE AMIGOS E DE SERVIDORES lano

Fase intermediaria
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5 anos

5 anos

Destinacdo final  Observacoes

Utilizar os prazos de guarda e a destinacdo final
Eliminacao dos assentamentos funcionais para os documentos
comprobatérios de participagdo.
Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao



