Ministério da Saude

FIOCRUZ Casa de
Fundacao Oswaldo Cruz OSWﬂldO Cruz

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

1. OBIETIVO

Estabelecer procedimentos de eliminacdo de documentos de arquivo que englobam a
elaboracao da Listagem de Eliminacdao de Documentos (LED), publicacao do Edital de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos (ECED) e Termo de Eliminacdao de Documentos
(TED).

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se a todas as Unidades da Fundagao Oswaldo Cruz.

3. CONDICOES GERAIS

- Os procedimentos devem seguir ao disposto na Resolu¢dao n2 40, de 9 de dezembro de
2014, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que dispde sobre os procedimentos
para a eliminacao de documentos no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

- Cada Unidade da Fiocruz deve elaborar sua LED;

- Elaborar a LED para os conjuntos documentais relativos, tanto as atividades-meio
como para os conjuntos documentais relativos as atividades-fim;

- Os seguintes procedimentos devem ser realizados por correio eletronico e somente
apos a aprovacgao preliminar do Arquivo Nacional - AN é que os documentos devem ser
impressos em papel A4 branco.

- Observagao: Por se tratarem de documentos de guarda permanente a impressao
nao pode ser em papel reciclado;

- Encaminhar as minutas de LED para andlise pela Comissdo Permanente de Avaliacao
de Documentos Arquivisticos da Fiocruz - CPADA. Apds aprovagao da Comissao, as LED
serdao encaminhadas a Coordenacdo-Geral de Gestdao de Documentos do Arquivo
Nacional para exame e aprovagao;
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- Ap6s a devolugdo da LED examinada pelos técnicos do AN, esta sera encaminhada a
Unidade para providenciar as correcdes necessarias e a impressao da mesma em, no
minimo, 2 (duas) vias. No caso da LED ultrapassar uma pagina, todas as paginas deverao
ser rubricadas pelos responsadveis da Unidade (responsavel pela selecdo da
documentacdo e diretor da Unidade). A ultima pagina deverd conter o rodapé com o
espaco destinado a ser assinado e carimbado pelos respectivos responsaveis;

- Encaminhar os documentos para o presidente da CPADA, que providenciara o envio,
por meio de oficio, ao Diretor-Geral do AN;

- Apds a devolugao da LED com a assinatura do Diretor-Geral do AN, a CPADA fornecera
a respectiva Unidade da Fiocruz, o nimero do ECED, do oficio de aprovacado do AN e da
portaria de designacao do atual presidente da CPADA para a publicacao no Diario Oficial
da Unidao - DOU;

- A numeracdao do Edital é composta por um numero sequencial e o ano vigente
(exemplo: 001/2013) e Unica para toda a Fiocruz, comecando do nimero 001 a cada
Novo ano;

- Elaborar o TED; e

- Manter registro do processo de eliminacao.

4. PROCEDIMENTOS PARA A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
4.1 Preenchimento da Listagem de Eliminacdao de Documentos

- Utilizar o formulario apresentado na Resolucdo n? 40, de 09 de dezembro de 2014, do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ (anexo A);

- Usar fonte Arial e tamanho da fonte 12;

- Acrescentar ao cabecalho, no lado esquerdo, o nome por extenso da Unidade e no
lado direito, onde estd escrito ORGAO, escrever: Fiocruz/nome da Unidade (exemplo:
Fiocruz/COC);

- Acrescentar apds o numero da listagem o ano em curso (exemplo: 01/2013);

- Preencher o campo “Cddigo referente a classificacdo” com o cdédigo do assunto dos
conjuntos documentais listados, segundo o Cédigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Publica, aprovado por meio da
Resolucdo n? 14, de 24 de outubro de 2001, do CONARQ (exemplo: 026.23);

- O campo “Assunto”, deve ser preenchido com o conjunto documental a ser eliminado
(Exemplo: INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE — Relatério de Inspecdo);

- No campo “Metragem Total”, acrescentar a expressao metros lineares por extenso
logo apds a mensuracdo da documentacao a ser eliminada (exemplo: Metragem Total: 9
metros lineares);
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Obs.: Arredondar a metragem, conforme a necessidade, para mais ou menos, a fim de
usar um numero redondo;

- Acrescentar apos as palavras Lei, Decreto, Portaria e outros atos normativos, a
abreviacdo da palavra “niumero” e a data completa do referido ato (exemplo: Lei n?
8.159, de 8 de janeiro de 1991);

- No campo “Datas-limite”, informar o ano mais antigo e o ano mais recente dos
conjuntos documentais a serem eliminados e que foram relacionados na LED (exemplo:
1972-1990);

Observacao: o ultimo ano de cada conjunto documental deve ser anterior ao ano
corrente;

- No campo “Folha n2”, escrever o numero da pagina corrente e o numero total de
paginas (exemplo: Folha n® 1/5, 2/5, 3/5, 4/5, 5/5);

- No campo “Unidade de Arquivamento”, citar a quantidade e a especificacao referente
a cada um dos itens da listagem (exemplo: 18 Processos);

- O campo “Observacdes e/ou Justificativas” deve ser utilizado sempre que houver
necessidade de completar informacdes referentes a cada um dos conjuntos
documentais, como no caso de cédigos que tém prazos de guarda no arquivo corrente
gue dependem de outras agles. Ver instrugdes para preenchimento do campo
“Observacgdes e/ou Justificativas” no Anexo D;

- Todas as folhas da LED devem ser rubricadas pelos responsaveis;

- Observar a formatacao final, para que as assinaturas nao figuem na ultima pagina
somente com o cabecalho na ultima folha.

4.2 Da elaboracdo e publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos

- Elaborar o ECED conforme estabelecido na Resolucao n? 40 do CONARQ, usando papel
A4 branco. Nao pode ser usado papel reciclado, pois estes documentos sdao de guarda

permanente (anexo B);

- Numerar o ECED, de acordo com o nimero fornecido pela CPADA;
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- Verificar se as informacgdes do texto estdao atualizadas (exemplo: NUmero da Portaria
de constituicao da CPADA);

- Encaminhar para a CPADA, para assinatura do presidente;

- Apos devolucdo do ECED, solicitar, ao responsavel da Unidade Administrativa
produtora da LED, a publicacao do Edital no Diario Oficial da Unido — DOU; e

- Estipular um prazo de 30 (trinta) a 45 (quarenta e cinco) dias para possiveis
manifestacdes.

4.3 Da elaborac¢ao do Termo de Eliminacdao de Documentos

- Decorrido o prazo da publicacao do ECED, os documentos deverao ser eliminados, caso
nao existam oposicdes legais ou administrativas;

- Elaborar o TED conforme modelo do anexo C;

- A eliminagao dos documentos deve ser efetuada por meio de fragmentacao manual ou
mecanica, com supervisdo de servidor autorizado; e

- Concluido o processo de eliminagdao, os documentos originais deverao formar um
dossié e arquivados no Servico de Gestdo de Documentos (SGD) da Casa de Osvaldo
Cruz.

5. SIGLAS

AN — Arquivo Nacional.

CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos.

CPADA — Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos Arquivisticos da Fiocruz.
DOU — Didrio Oficial da Unido.

ECED — Edital de Ciéncia de Eliminacdao de Documentos.

LED — Listagem de Elimina¢ao de Documentos.

SIGDA — Sistema de Gestdao de Documentos e Arquivos da Fiocruz.

TED — Termo de Eliminagao de Documentos.
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4. PROCEDIMENTOS PARA A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
4.1 Do Preenchimento da Listagem de Elimina¢ao de Documentos

- Utilizar o formulario apresentado na Resolug¢ao n?2 40 de 09 de dezembro de 2014, do
CONARQ (anexo A);

- Acrescentar ao cabecalho, no lado esquerdo, o nome por extenso da Unidade e no
lado direito, onde estd escrito ORGAO, escrever: Fiocruz/nome da Unidade (exemplo:
Fiocruz/COC);

- Acrescentar apos o numero da listagem o ano em curso (exemplo: 01/2013);

- Preencher o campo “cddigo ou n? do item” com o cdodigo do assunto ou o nimero de
ordem dos itens documentais listados, segundo o Cdédigo de Classificacdo de
Documentos e Arquivos da Fiocruz (exemplo: 026.23);

- O campo “Assunto/série”, deve ser preenchido com o conjunto documental a ser
eliminado (Exemplo: INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE — Relatério de Inspecio);

- No campo onde estd escrito “Metragem Total”, acrescentar a expressdao metros
lineares por extenso logo apds a mensuracao da documentacao a ser eliminada
(exemplo: Metragem Total: 9,70 metros lineares);

- Acrescentar apds as palavras Lei, Decreto, Portaria e outros atos normativos, a
abreviacao da palavra “nimero” e a data completa do referido ato. (Exemplo: Lei n2
8.159, de 08 de janeiro de 1981);

- No campo “Datas-limite”: informar o ano mais antigo e o ano mais recente. (Exemplo:
1972-1990);

- No campo “Folha n2: ”, escrever o numero da pdgina corrente e o numero total de
paginas (exemplo: Folha N° 1/5, 2/5, 3/5, 4/5, 5/5);

- No campo “Unidade de Arquivamento”, citar a quantidade e a especificagao referente
a cada um dos itens da listagem. (Exemplo: 18 Processos);

- O campo “Observacdes” deve ser utilizado sempre que houver necessidade de
completar informagdes referentes a cada um dos cédigos de assunto ou item, como no
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caso de coédigos que tém prazos de guarda em aberto. Ver instrugdes para
preenchimento do campo observagdes no Anexo D;

- Todas as folhas da LED devem ser rubricadas pelos responsaveis; e

- Observar a formatacao final, para que as assinaturas figuem juntas com a ultima folha.

4.2 Da publicacao do Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos

- Elaborar o ECED conforme estabelecido na Resolug¢ao n? 40 do CONARQ, usando papel
A4 branco. Nao pode ser usado papel reciclado (anexo B);

- Numerar o ECED, de acordo com o numero fornecido pela CPADA,;

- Verificar se as informacdes do texto estdo atualizadas (exemplo: NUumero da Portaria
de constituicdo da CPADA);

- Encaminhar para a CPADA, para assinatura do presidente; e

- Apds devolucao do ECED, solicitar ao responsavel da sua Unidade pelas publicagdes na
midia escrita, a publicacdo do Edital no DOU.

4.3 Da elabora¢ao do Termo de Eliminagao de Documentos

- Decorrido o prazo de 30 dias da publicacdo do ECED, os documentos poderao ser
eliminados;

- Elaborar o TED conforme modelo do anexo C;

- A eliminacdo dos documentos deve ser efetuada por meio de fragmentacao manual ou
mecanica, com supervisdo de servidor autorizado; e

- Concluido o processo de eliminag¢ao, os documentos deverdo ser arquivados no Servigo
de Gestdo de Documentos (SGD) da Casa de Oswaldo Cruz (COC).

5. ANEXOS
GUARDA DESTINO FINAL
ANEXO TITULO Arquivo Arquivo . Guarda
. Eliminado
Corrente Intermediario Permanente
Listagem de
A Eliminagao de 2 anos 3 anos X
Documentos
B Edital de Eliminacao 2 anos 3 anos X
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de Documentos

Termo de Eliminagao
de Documentos

2 anos

3 anos

Instrugdes para
preenchimento do
campo observagdes
da listagem de
eliminagao de
documentos
arquivisticos das
atividades-meio da
Fundacdo Oswaldo
Cruz

Enquanto
vigora

3 anos
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ANEXO A

Casa de
Oswaldo Cruz

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
ORGAO: FUNDACAO OSWALDO CRUZ — FIOCRUZ
UNIDADE: CASA DE OSWALDO CRUZ

ORGAO: FIOCRUZ/COC
LISTAGEM N2:01/2012
FOLHA N2: 8/8

Codigo
referente 3 Descritor do Datas-limite Unidade de arquivamento Observagdes e/ou justificativas
classificacao Codigo Quantificagdo | Especificagdo
MENSURAGAO TOTAL:
DATAS-LIMITES GERAIS:
LOCAL/DATA:
LOCAL/DATA: / /___ LOCAL/DATA:
] _ I
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE AUTORIZO:

RESPONSAVEL PELA SELECAO

DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS DA FIOCRUZ

DIRETOR DA UNIDADE

Local/data:

/ /

AUTORIZO:

DIRETOR-GERAL DO ARQUIVO NACIONAL
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ANEXO B

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

I

A Presidente da Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos Arquivisticos,
designado pela Portaria Fiocruz n? 876, de 01/09/2016, publicada em
http://www.castelo.fiocruz.br/portaria/, de acordo com (indicar o nimero da Listagem
de Eliminacdo de Documentos), aprovada pelo (titular) do(a) (indicar a unidade da
Fiocruz), por intermédio do (indicar o documento de aprovacgao), faz saber a quem possa
interessar que a partir do 309 (trigésimo) dia subsequente a data de publicacdo deste
Edital no Diario Oficial da Unido se nao houver oposicao, o(a) (indicar a unidade organica
responsavel pela eliminacdo) eliminard os documentos relativos a (indicar os conjuntos
documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), do(a) (indicar o
nome do drgdo ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdao requerer as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou cépias de pecas do processo, mediante peticao,
desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracao de legitimidade do pedido,
dirigida a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos Arquivisticos da Fiocruz.

(Local e data)

(Nome e assinatura da Presidente da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos Arquivisticos da Fiocruz)
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ANEXO C
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Aos dias do més de doanode , 0 (indicar o nome

do 6rgdo ou entidade responsavel pela eliminacdo), de acordo com o que consta do/da
(indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminacdao de
Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdao de Documentos), aprovados
pelo (titular) do/da (indicar a instituicdo arquivistica), por intermédio do (indicar o
documento de aprovacdo), e publicada(o) no Diario Oficial, de (indicar a data de
publicacdo da tabela ou do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a quantificacdo/
mensuracdo), de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais
eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar o nome do d6rgdo ou entidade
produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).
(nome da unidade organica responsavel pela eliminacdao, nome, cargo e assinatura do
titular)

10
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ANEXO D

Casa de
Oswaldo Cruz

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO CAMPO OBSERVACOES DA LISTAGEM DE
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA
FUNDAGCAO OSWALDO CRUZ

S3ao passiveis de eliminacdao os
relatérios cujas informacdes
encontram-se recapituladas em

003 RELATORIOS DE ATIVIDADES outros.
No caso de eliminagao, informar
que 0s relatdrios estao
recapitulados em outros.
0101 |REGISTRONOS ORGAOS
' COMPETENTES
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES
COMISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE |Informar que nao sao
011 TRABALHO, JUNTAS E COMITES documentos referentes a atos de
INTERNOS criacdo, atas, relatorios.
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
Informar quando deixou de
012.11 |CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS . .
vigorar o credenciamento.
Informar gue nao sao
"*“ | REPORTAGENS. EDITORIAIS P gdo.
Permanente documentos que
reflitam a politica do 6rgao.
012.2 DIVULGACAO INTERNA
R Este subgrupo deverd ser
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A . . .
019 avaliado previamente a

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

eliminacdo, visando identificar

11
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documentos de guarda
permanente que nele se
encontrem.
019.01 |INFORMACOES SOBRE O ORGAO
IDENTIFICACAO FUNCIONAL
020.2 (INCLUS}IVE CARTEIRA, CARTAO, Informar quando o servidor saiu
CRACHA, CREDENCIAL E PASSAPORTE |do orgao.
DIPLOMATICO)
OBRIGACOES TRABALHISTAS OU
ESTATUTARIAS. RELACOES COM
020.3 ORGAOS NORMALIZADORES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS
2/3. RAIS
Os documentos cujas
informagcbes possam  originar
contenciosos administrativos ou
020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS judiciais serdao classificados nos
PROFISSIONAIS assuntos correspondentes ao seu
conteudo, cujos prazos e
destinacdo estao estabelecidos
na Tabela de Temporalidade.
O prazo total de guarda dos
documentos é de 100 anos,
independente do suporte. Serao
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS, transferidos a0 Arquivo
020.5 Intermediario apds a saida do
CADASTRO . . e
servidor. Opcional a substituicao
pelo  microfilme na  fase
intermediaria e a eliminacdo dos
originais.
CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO
021.1 PUBLICOS: INSCRICAO E CURRICULUM

VITAE

12
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Informar que nao sao

EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS documentos referentes
021.2 PUBLICOS) , a Constituicdo de bancas
PROVAS E TITULOS, TESTES examinadoras, editais,
PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS | exemplares unicos de provas,
gabaritos, resultados e recursos.
Informar que nao sdo propostas,
estudos, editais, programas,
022,11 | CURSOS PROMOVIDOS PELA inies e exerdiios, el de
INSTITUICAO . .
participantes, avaliacao e
controle de expedicao de
certificados.
Para 0s documentos
comprobatdrios de participacao
utilizar os prazos e a destinacao
022.12 CURSOS PIEOMOVIDOS POR OUTRAS dos assentamentos individuais
INSTITUICOES 020.5 — prazo total 100 anos.
Nos outros casos, eliminar no
Arquivo Corrente (ndo
especificar na LED).
022.121 CURSOS PE{OMOVIDOS POR OUTRAS ::Inclct(:)l:mz:\tos qcl;emprongc)ériossg(e)
INSTITUICOES, NO BRASIL .
participagao.
022.122 CURSOS PEOMOVIDOS POR OUTRAS :jn;:;::?e:\tos qciemprongc)ériosszz
INSTITUICOES, NO EXTERIOR . ~
participacdo.
Informar que ndo sdao estudos,
propostas, programas, relatdrios
022.21 |ESTAGIOS finais, relacao de participantes,
avaliagao e declaragdo de
comprovacdo de estagio.
022.22 ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS

INSTITUICOES

13
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Informar que nao sao

ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS

022.221 INSTITUICOES, NO BRASIL docgment:)s comprobatdrios de
participagao.
022.222 ESTAGIOSPROMOVIDOS POR OUTRAS Idnc;ctc:)l:zae;tos qcl;emprork;z?ériossgz
INSTITUICOES, NO EXTERIOR .
participagao.
Este subgrupo deverd ser
avaliado previamente a
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A eliminagao, visando identificar
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO |documentos de guarda
permanente que nele se
encontrem.
REESTRUTURACOES E ALTERACOES
SALARIAIS
ASCENCA~O E PROGRESSAO FUNCIONAL Opcional a substituicio pelo
023.03 AVALIAGAO DE DESEMPENHO microfilme na fase intermediaria
ENQUADRAMENTO e a eliminagao dos originais.
EQUIPARACAO, REAJUSTE E
REPOSICAO SALARIAL
PROMOGOES
ADMISSAOQ. APROVEITAMENTO.
CONTRATACAO. NOMEACAO. Opcional a substituicio pelo
023.11 |READMISSAOQ. READAPTAGAO. microfilme na fase intermediaria
RECONDUCAO. REINTEGRACAO. e a eliminac3o dos originais.
REVERSAO
DEMISSAOQ. DISPENSA. EXONERACAO. |Opcional a substituicdo pelo
023.12 |RESCISAO CONTRATUAL. microfilme na fase intermedidria
FALECIMENTO e a eliminagao dos originais.
Informar a data da
movimenta¢ao de pessoal. Os
023.13 LOTACAO. REMOCAO. processos de remoc¢do somente

TRANSFERENCIA. PERMUTA

poderao ser eliminados apods
verificacdo area de Recursos
Humanos.

14
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2300 |PEISNAGIO. DiTONBLIADE |05 ® e o
' REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO R o
e a eliminacao dos originais.
Opcional a substituicao pelo
023.15 |REQUISICAO. CESSAO microfilme na fase intermediaria
e a eliminagao dos originais.
e |FOUSDEPAGIUENTO Fics | P o
' FINANCEIRAS . ~ L
e a eliminagao dos originais.
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS
' E REMUNERACOES
Para os casos especiais previstos
no Regime Juridico Unico, o
prazo total de guarda para os
documentos referentes a
024.111 | SALARIO-FAMILIA concessao de salario familia sera
de 100 anos.
N3ao sendo casos especiais,
informar que nao sao casos
especiais previstos no Regime
Juridico Unico.
024.112 | ABONO OU PROVENTO PROVISORIO | "formar que ndo inclui abono de
permanéncia em servigo.
ABONO DE PERMANENCIA EM Informar a data de homologacao
SERVICO da aposentadoria.
024,116 |OUTROS SALARIOS, VenciveNTos, | P! 8 LR0, O C
' PROVENTOS E REMUNERACOES . . . &
ou Ficha Financeira.
Opcional a substituicdo pelo
024.121 |DE FUNCAO microfilme na fase intermediaria

e a eliminagao dos originais.

15
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024.122 |JETONS
Opcional a substituicao pelo
024.123 | CARGOS EM COMISSAO microfilme na fase intermedidria
e a eliminagdo dos originais.
NATALINAS (DECIMO TERCEIRO
024.124 SALARIO)
Opcional a substituicao pelo
024.129 |OUTRAS GRATIFICACOES microfilme na fase intermediaria
e a eliminagao dos originais.
20131 | TEUPODESTRVICO pnENios, | 7T 7 s o
' BIENIOS E QUINQUENIOS) L o
e a eliminagao dos originais.
Opcional a substituicao pelo
024.132 |[NOTURNO microfilme na fase intermediaria
e a eliminagao dos originais.
Opcional a substituicao pelo
024.133 |PERICULOSIDADE microfilme na fase intermediaria
e a eliminagao dos originais.
Opcional a substituicao pelo
024.134 |INSALUBRIDADE microfilme na fase intermediaria
e a eliminagao dos originais.
Opcional a substituicao pelo
024.135 |ATIVIDADES PENOSAS microfilme na fase intermediaria
e a eliminagao dos originais.
. Opcional bstituica I
SERVICO EXTRAORDINARIO (HORAS pelonal @ SUbstituicao - peio
024.136 microfilme na fase intermediaria
EXTRAS) . .
e a eliminagao dos originais.
FERIAS. ADICIONAL DE 1/3 E ABONO
024137 | pecuIARIO
024.139 |OUTROS ADICIONAIS Opcional a substituicdo pelo
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FIOCRUZ
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Casa de
Oswaldo Cruz

microfilme na fase intermediaria
e a eliminagao dos originais.

CONTRIBUICAO SINDICAL DO

024.141 SERVIDOR
2020z | CONTUBUCRO Pagn 0 pLoDE |00 ® e oo
' SEGURIDADE SOCIAL (INSS) e .
e a eliminagao dos originais.
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
(IRRF)
Opcional a substituicao pelo
024.144 |PENSOES ALIMENTICIAS microfilme na fase intermediaria
e a eliminagao dos originais.
024.145 | CONSIGNACOES
024.149 |OUTROS DESCONTOS Informar o assunto do desconto.
PROGRAMA DE FORMACAO DO
024.151 PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
' (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO
SOCIAL (PIS)
024,15 |FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE | DRECE S0t EEn. Ao
' SERVICO (FGTS) . e
e a eliminagao dos originais.
CONTRIBUICAO SINDICAL DO
024.153 EMPREGADOR
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE Opcional a substituicdo pelo
024.154 |SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE microfilme na fase intermediaria
CONTRIBUICOES ANTERIORES) e a eliminagao dos originais.
024.155 |SALARIO MATERNIDADE

024.156

IMPOSTO DE RENDA
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FIOCRUZ Casa de
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024.2 FERIAS

LICENCAS
ACIDENTE EM SERVICO
ADOTANTE

AFASTAMENTO DO CONJUGE
/COMPANHEIRO

ATIVIDADE POLITICA
CAPACITACAO PROFISSIONAL

DESEMPENHO DE MANDATO . e
Opcional a substituicao pelo

024.3 CLASSISTA microfilme na fase intermediaria
. DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA e a eliminacado dos originais
GESTANTE ¢ ginals.

PATERNIDADE
PREMIO POR ASSIDUIDADE

SERVICO MILITAR

TRATAMENTO DE INTERESSES
PARTICULARES

TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE
PERICIA MEDICA)

AFASTAMENTOS
PARA DEPOR
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO

PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL |OPcional a substituicao  pelo
024.4 microfilme na fase intermediaria

FLEITORAL (TRE) e a eliminacdo dos originais
PARA SERVIR COMO JURADO ¢ g .

SUSPENSAO DE CONTRATO DE
TRABALHO (CLT)

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacao no Didrio Oficial da
Unido.

MUDANCA DE DOMICILIO DE

024.51 SERVIDORES

Informar que as contas foram
024.52 |LOCOMOCAO aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
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Casa de
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FIOCRUZ
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publicacdao no Diario Oficial da
Unido.

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unido e a data de

024.59 | OUTROS REEMBOLSOS publicacdao no Diario Oficial da
Unido. Informar ainda o tipo de
reembolso.

CONCESSOES

ALISTAMENTO ELEITORAL

CASAMENTO (GALA)

DOACAO DE SANGUE Opcional a substituicao pelo

024.91 |FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO) |microfilme na fase intermediaria

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR e a eliminagao dos originais.

ESTUDANTE

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR

PORTADOR DE DEFICIENCIA

AUXILIOS ~ - Informar que as contas foram

ALIMENTACAO/BEFEICAO aprovadas pelo Tribunal de
024.92 ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR / CRECHE Contas da Uni3o e a data de

FARDAMENTO/UNIFORME publicacdao no Diario Oficial da

MORADIA Unio.

VALE-TRANSPORTE

Opcional a substituicao pelo

026.01 |PREVIDENCIA PRIVADA microfilme na fase intermediaria
e a eliminacao dos originais.
Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de

02611 |SEGUROS publicacdo no Didrio Oficial da

Unido.

No caso de proposta
aprovada, informar que
houve 6nus para o drgao.

nao
nao
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FIOCRUZ
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Casa de
Oswaldo Cruz

AUXILIOS Informar que as contas foram
ACIDENTE aprovadas pelo Tribunal de
026.12 DOENCA Contas da Unido e a data de
' FUNERAL publicacdo no Diario Oficial da
NATALIDADE Unido. Informar que nao se trata
de Auxilio reclusao.
Opcional a substituicao pelo
RECLUSAO microfilme na fase intermedidria
e a eliminagdo dos originais.
Opcional a substituicdo pelo
026.13 |APOSENTADORIA microfilme na fase intermediaria
e a eliminagao dos originais.
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO |Informar o ano de homologacio
' DE SERVICO da aposentadoria.
Informar quando a pensao
026.132 | PENSOES PROVISORIA E TEMPORARIA | Provisoria deixou de vigorar e
que ndo se trata de pensdo
vitalicia.
Opcional a substituicao pelo
PENSAO VITALICIA microfilme na fase intermedidria
e a eliminagao dos originais.
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A | Informar em que ano a divida foi
' SERVIDORES quitada.
Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
N N . Contas da Unido e a data de
E DE L E
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIV publicacdo no Didrio Oficial da

PLANOS DE SAUDE)

Unido. Informar que ndo se trata
de Prontudrio médico do
servidor.

PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR

Opcional a substituicdo pelo
microfilme na fase intermediaria
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e a eliminagao dos originais.

Informar quando a divida foi

026.193 |AQUISICAO DE IMOVEIS .
quitada.
026.194 | OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAQ | /Mformar  guando  houve 2
desocupacao
026.195 | TRANSPORTES PARA SERVIDORES
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
oo |PREVENCRODEACREITESDE |00 ® e oo
' TRABALHO e C
e a eliminagao dos originais.
Documentos referentes a
COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO  |criacdo, designacdo, propostas,
DE ACIDENTES (CIPA) relatdrios e atas sao de Guarda
Permanente.
026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS
' (FORNECIMENTO DE REFEICOES)
026.23 | INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE
' ESCALA DE PLANTAO)
CONTROLE DE FREQUENCIA
LIVROS . e
~ Opcional a substituicao pelo
029.11 CARTOES microfilme na fase intermedidria
- FOLHAS DE PONTO e a eliminagao dos originais
ABONO DE FALTAS ¢ ginais.
CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS
MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A Informar que as contas foram
02921 SERVICO NO BRASIL aprovadas pelo Tribunal de

AJUDAS DE CUSTO
DIARIAS

Contas da Unido e a data de
publicacao no Didrio Oficial da
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Casa de
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PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO)
PRESTACOES DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM

Unido. Informar também que
nao se incluem relatérios
técnicos de viagem, os quais
estdo classificados no assunto
correspondente ao seu
conteudo. Os processos de
missao fora da sede s6 poderao
ser eliminados ap6s a verificacao

pelo servico de recursos
humanos da unidade do retorno
do servidor, bem como a

prestacao de contas.

029.221

MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A
SERVICO NO EXTERIOR
SEM ONUS PARA A FIOCRUZ

Informar que nao incluem os
relatérios técnicos de viagem,
gue se encontram classificados
em seu assunto correspondente,
Informar também que ndo houve
Oonus para o orgao.

029.222

MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A
SERVICO NO EXTERIOR

COM ONUS PARA A FIOCRUZ
AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO
DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE
MOEDA ESTRANGEIRA)

LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE
COMITIVAS E DELEGACOES)
PASSAGENS

PASSAPORTES

PRESTACOES DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM

RESERVAS DE HOTEL

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unido e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Uniao.

Informar também, que nao
incluem os relatdrios técnicos de
viagem, que se encontram
classificados em seu assunto
correspondente.

029.4

DELEGACOES DE COMPETENCIA.
PROCURACAO

Informar até quando vigorou a
procuracdo e/ou delegacdo.
Informar também que nao se
incluem documentos referentes
aos ordenadores de despesas.
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O prazo total de guarda dos

TRANSITORIOS: AUTONOMOS E fn‘;g‘:gae:tozu; dode d:iioua"‘;z
029.5 COLABORADORES E CONTRATOS COM vigorar as contratos
COOPERA:I-IVAS E EMPRESAS DE Opcional a substituicdo pelo
PRESTACAO DE SERVICOS DE PESSOAS . . o
microfilme na fase intermediaria

FISICAS (INCLUSIVE LICITACOES) e a eliminacdo dos originais

SERVICOS PROFISSIONAIS

030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES

ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO.
CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO,

031 IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO.
(INCLUSIVE AMOSTRAS)
REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS
032 REPROGRAFICOS (INCLUSIVE

ASSINATURAS AUTORIZADAS E
REPRODUCOES DE FORMULARIOS)

Os documentos referentes a
materiais nao adquiridos,
033.1 MATERIAL PERMANENTE deverdao ser eliminados apés 1
ano, no Arquivo Corrente. (neste
caso ndo especificar na LED).

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR

A1 ~
033 IMPORTAGAO)

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
033.12 |ALUGUEL. COMODATO. LEASING Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

Informar até quando vigorou o

033.13 |EMPRESTIMO. CESSAO L ~
emprestlmo e/ou cessao.
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Informar também que nao
envolve pagamentos de despesas
pendentes,

DOACAO. PERMUTA

Informar se é doagdao ou

permuta.

033.2

MATERIAL DE CONSUMO

Os documentos referentes o
material ndao adquirido deverao
ser eliminados apds 1 ano, no

033.21

COMPRA

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdao no Diario Oficial da
Unido.

033.22

EMPRESTIMO. CESSAO. DOACAO.
PERMUTA

Informar se é empréstimo,
cessao, doagao ou permuta.

033.23

CONFECCAO DE IMPRESSOS

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

034.01

TERMOS DE RESPONSABILIDADE
(INCLUSIVE RMB OU RMBM)

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdao no Diario Oficial da
Uniado.

034.1

CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSIVE
REQUISICAO, DISTRIBUICAO E RMA)

Eliminar no Arquivo Corrente
(neste caso nao especificar na
LED, caso nao sejam documentos
referentes a produtos e insumos
guimicos ou a outras substancias
entorpecentes).

034.2

EXTRAVIO. ROUBO.

Informar que nao sao
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FIOCRUZ Casa de
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DESAPARECIMENTO documentos referentes a
produtos e insumos quimicos ou
a outras substancias

entorpecentes. Informar o ano
em que o caso foi concluido

Eliminar no Arquivo Corrente
(neste caso ndo especificar na
LED, caso nao sejam documentos
referentes a produtos e insumos
guimicos ou a outras substancias
entorpecentes).

034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL

Informar que nao sao

“* | DE MATERIAL P quimicos
a outras substancias
entorpecentes).
Informar que nao sao
o5 |RECOMIMENTODEMATERIALAO | (REen  EE el °
> | DEPOSITO P auimicos |
a outras substancias
entorpecentes).
Informar que as contas foram
ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL aprovadas pelo Tribunal de
035.1 PERMANENTE E DE CONSUMO) VENDA |Contas da Unido e a data de
(INCLUSIVE LEILAO) publicacdo no Didrio Oficial da
Uniado.
ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL L“;orr”é“:trir:ct)e q“:‘/”juo V'gzg;éoo
035.2 PERMANENTE E DE CONSUMO) Infoprmar também ue néc;
' CESSAO. DOACAO. PERMUTA. envolve pagamentos d(?des esas
DESTRUICAO Pag P
pendentes,
~ ~ Informar que as contas foram
036.1 REQUISICAO E CONTRATAGAO DE aprovadas pelo Tribunal de

SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES) Contac da Unio e a data de
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publicacdao no Diario Oficial da
Unido.

036.2

SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS
DO ORGAO

037.1

INVENTARIO MATERIAL PERMANENTE

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Uniao.

037.2

INVENTARIO MATERIAL DE CONSUMO

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Uniao e a data de
publicacdo no Diario Oficial da
Uniao.

039

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
MATERIAL

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdao no Diadrio Oficial da
Unido.

041.01

FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE
SERVICOS BASICOS

Os documentos que nao
envolvem pagamentos serdao
eliminados apdés 2 anos no
Arquivo Corrente. (neste caso
ndo especificar na LED).

041.011

AGUA E ESGOTO

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

041.012

GAS

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
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Unido.

041.013

LUZ E FORCA

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unido e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Uniao.

041.02

COMISSAO INTERNA DE
CONSERVACAO DE ENERGIA (CICE)

Informar que nao sao
documentos referentes a
criacdo, designacao, propostas
de redugdao de gastos com
energia, relatérios e atas sao de
Guarda Permanente.

041.03

CONDOMINIO

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Diadrio Oficial da
Unido.

041.15

LOCAGAO. ARRENDAMENTO.
COMODATO

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdao no Diadrio Oficial da
Uniado.

041.5

SERVICOS DE MANUTENCAO
(INCLUSIVE LICITACOES)

Documentos que ndo envolvem
pagamentos serao eliminados
apos 2 anos no arquivo Corrente.

041.51

MANUTENCAO DE ELEVADORES

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unido e a data de
publicacdao no Didrio Oficial da
Unido.

041.52

MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
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publicacdao no Diario Oficial da
Unido.
Informar que as contas foram
MANUTENCAO DE SUBESTACOESE  |2Provadas  pelo Tribunal —de
041.53 Contas da Unidao e a data de
GERADORES o . .
publicacdao no Diario Oficial da
Unido.
Informar que as contas foram
LIMPEZA. IMUNIZACAO. aprovadas pelo Tribunal de
041.54 |DESINFESTACAO Contas da Unidao e a data de
(INCLUSIVE PARA JARDINS) publicacdo no Didrio Oficial da

Unido.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A

041.9 BENS IMOVEIS

Informar o tipo de assunto.

Documentos que ndo envolvem
042.1 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES) pagamentos serao eliminados
apo6s 2 anos no arquivo corrente .

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR

2.11 ~
04 IMPORTAGAO)

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
042.12 |ALUGUEL Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

Para transagBes que envolvam
pagamentos de despesas
CESSAO. DOACAO. PERMUTA. pendentes, utilizar prazo previsto
TRANSFERENCIA para documentos financeiros
(Até a aprovacdo das contas + 5
anos a contar da data de

042.13

28




Ministério da Saude

FIOCRUZ Casa de
Fundacao Oswaldo Cruz OSWﬂldO Cruz

aprovagao das contas e
eliminagao). Informar que nao
envolve despesas pendentes.

o4z, | CADASTRO. LICENCIAMENTO. Lr:fé’r:?aéro quacr;g;) houve beni
: EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO 1a¢ao
patrimoniados.

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de

042.31 |VENDA (INCLUSIVE LEILAO) Contas da Unido e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazo previsto
para documentos financeiros

042.32 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. (Até a aprovacdo das contas + 5
' TRANSFERENCIA anos a contar da data de
aprovacdao das contas e
eliminacdo). Informar que ndo
envolve pagamento de despesas

pendentes.
Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de

BASTECIMENTO. LIMPEZA.

042.4 ABASTECIMENTO PEZA Contas da Unidao e a data de

MANUTENGAO. REPARO publicacdo no Diario Oficial da

Unido.

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido. Informar que ndo houve
vitimas. Para acidentes com
vitimas, o prazo total de guarda é
de 20 anos.

042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
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042.91

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

042.911

REQUISICAO

042.912

AUTORIZACAO PARA USO FORA DO
HORARIO DE EXPEDIENTE

042.913

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

043

BENS SEMOVENTES

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido. Os documentos que nao
envolvem pagamentos serdo
eliminados apdés 2 anos no
Arquivo Corrente (neste caso nao
especificar na LED).

049.1

GUARDA E SEGURANCA

049.11

SERVICOS DE VIGILANCIA

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdao no Diadrio Oficial da
Unido.

Os documentos que nao
envolvem pagamentos serdo
eliminados apdés 2 anos no
arquivo corrente.

049.12

SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS)

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdao no Didrio Oficial da
Uniado.

Os documentos que nado
envolvem pagamentos serdo
eliminados apdés 2 anos no
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Arquivo Corrente.

049.13

PREVENCAO DE INCENDIO
TREINAMENTO DE PESSOAL,
INSTALACAO E MANUTENCAO DE
EXTINTORES, INSPECOES PERIODICAS

Informar que nao sao
documentos referentes a
constituicdo de brigadas de
incéndio, planos, projetos e
relatdrios.

049.14

SINISTRO

Este subgrupo devera ser
avaliado previamente a
eliminacao, visando identificar
documentos de guarda
permanente que nele se
encontrem. Informar quando
houve a conclusao do caso.

049.15

CONTROLE DE PORTARIA

Informar que ndao houve nenhum
registro de ocorréncia.

Pois havendo registros de
ocorréncias, eliminar somente
apos 10 anos.

049.21

PARA OUTROS IMOVEIS

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Diario Oficial da
Unido.

049.22

DENTRO DO MESMO IMOVEL

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdao no Didrio Oficial da
Uniado.

Os documentos que nao
envolvem pagamentos serdo
eliminados apés 2 anos no
Arquivo Corrente.

049.3

USO DE DEPENDENCIAS
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051.11 |PREVISAO ORCAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE

051.13 | hespesa (o)

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unido e a data de
publicacdao no Diario Oficial da
Uniao.

DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS

051.21 | (bISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unido e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA

051.22 | \IENSAL (PESSOAL/DIVIDA)

Informar que as contas foram

aprovadas elo Tribunal de
PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE P P o
051.23 Contas da Unido e a data de
DESEMBOLSO . L ..
publicacdo no Didrio Oficial da

Uniao.

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Diario Oficial da
Unido.

PROGRAMACAO FINANCEIRA DE

052.1 DESEMBOLSO

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
052.21 |RECEITA Contas da Unidao e a data de
publicacao no Didrio Oficial da
Unido.

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
052.22 |DESPESA Contas da Unidao e a data de
publicacao no Didrio Oficial da
Uniao.

32




Ministério da Saude

Casa de
Oswaldo Cruz

FIOCRUZ
Fundag¢ao Oswaldo Cruz

053

FUNDOS ESPECIAIS

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unido e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Uniao.

055.01

PAGAMENTOS EM MOEDA
ESTRANGEIRA

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Uniao.

055.1

CONTA UNICA (INCLUSIVE
ASSINATURAS AUTORIZADAS E
EXTRATOS DE CONTAS)

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Uniao e a data de
publicacdao no Diario Oficial da
Uniao.

059

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ORCAMENTO E FINANCAS

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Diario Oficial da
Unido.

Este subgrupo devera ser
avaliado previamente a
eliminacdo, visando identificar
documentos de guarda
permanente que nele se
encontrem.

059.1

TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unido e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

071.11

NACIONAL

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unido e a data de
publicacao no Didrio Oficial da
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Unido.

071.12

INTERNACIONAL

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unido e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Uniao.

071.2

SERVICO DE ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA AGRUPADA -
MALOTE

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Uniao.

071.3

MALA OFICIAL

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdao no Diario Oficial da
Uniado.

071.9

OUTROS SERVICOS POSTAIS

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unido e a data de
publicacdao no Diario Oficial da
Uniado.

072

SERVICO DE RADIO

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

072.1

INSTALACAO. TRANSFERENCIA.
MANUTENCAO. REPARO

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

073

SERVICO DE TELEX

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
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Contas da Unido e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

073.1

INSTALACAO. TRANSFERENCIA.
MANUTENCAO. REPARO

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdao no Diario Oficial da
Uniao.

074

SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE
AUTORIZACAO PARA LIGACOES
INTERURBANAS). FAC-SIMILE (FAX)

Eliminar no Arquivo Corrente.
(neste caso nao especificar na
LED).

074.1

INSTALACAO. TRANSFERENCIA.
MANUTENGCAO. REPARO

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Uniao.

074.2

LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

Eliminar no Arquivo Corrente,
assim que sdo atualizadas (neste
caso ndo especificar na LED).

074.3

CONTAS TELEFONICAS

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdao no Didrio Oficial da
Uniado.

075

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS,

VOZ E IMAGEM

Informar que as contas foram
aprovadas pelo Tribunal de
Contas da Unidao e a data de
publicacdo no Didrio Oficial da
Unido.

079

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
COMUNICACOES

Este subgrupo devera ser
avaliado previamente a
eliminagao, visando identificar
documentos de guarda
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permanente que nele se
encontrem.
Este subgrupo deverda ser
avaliado previamente a
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A eliminacdao, visando identificar
ADMINISTRACAO GERAL documentos de guarda
permanente que nele se
encontrem.
Informar que nao sao
documentos referentes a
HOMENAGENS ' P Do
apresentados por profissionais
da Fiocruz s3ao de Guarda
Permanente.
Informar que nao sao
documentos referentes a
;a0 |CONGRESSOS. CoNFergncias. |RATERTIENS | PIOEORAED,
SEMINARIOS. CONVENCOES ' P aDame
apresentados por profissionais
da Fiocruz s3ao de Guarda
Permanente.
Informar que nao sao
documentos referentes a
MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS ' P ADamO
apresentados por profissionais
da Fiocruz que sao de Guarda
Permanente.
940 VISITAS E VISITANTES
991 APRESENTACAO. RECOMENDACAO
992 COMUNICADOS E INFORMES
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AGRADECIMENTOS. CONVITES.

993 FELICITACOES. PESAMES
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES.
SUGESTOES
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E
INFORMACOES DIVERSAS
Este subgrupo deverd ser
ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS zzfr']'ian‘ioéo \f’ig:‘r’]'j;“ein;:ntiﬁcaar
996 E DE SERVIDORES E FUNDACOES DE §29,
documentos de Guarda
APOIO
Permanente que nele se

encontrem.
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