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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

PORTARIA N° 860, DE 20 DE SETEMBRO DE 2018.

Aprova os instrumentos arquivisticos de gestdo documental da
area fim do Ministério Publico Federal e da outras providéncias.

O VICE- PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, NO EXERCICIO DO
CARGO DE PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que Ihe

conferem o art. 49 - inciso XX da Lei Complementar n° 75 de 20/5/1993, e o art. 3°, paragrafo

unico, da Portaria PGR/MPF n°119, de 5/4/2010, e tendo em vista 0 que consta no Processo
Administrativo PGR/MPF n° 1.00.000. 016399/2015-80, resolve:

Art. 1° Atualizar o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de

Temporalidade e Destinacdo de Documentos do Ministério Publico Federal - MPF, aprovados

pela Portaria PGR/MPFE n°® 19, de 23/1/2013, que passam a vigorar conforme Anexo 1 desta
portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

LUCIANO MARIZ MAIA

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 26 set. 2018. Caderno
Administrativo, p. 1.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp75.htm
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/20208
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/20811
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/160370
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/160370
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CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

000

001

002

003

004

010

010.1

010.2

010.3

010 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

020 — PESSOAL

030 - MATERIAL

040 —- PATRIMONIO

050 - ORCAMENTO E FINANCAS

060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 — COMUNICACOES

080 — (vaga)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO

GERAL

ADMINISTRACAO GERAL

MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos
a organizagdo e métodos, reforma administrativa e outros procedimentos
que visem a modernizagdo das atividades dos orgdos da administragio
publica federal.

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos,
programas e projetos de trabalho gerais.

- Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho, classificar
no assunto especifico.

- Quanto a programagao orgamentdria, ver 051.1.

RELATORIOS DE ATIVIDADES

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou
convénio, implementados ou ndo, tais como projetos, relatérios técnicos,
prestagdes de contas e aditamentos, que abranjam a execugdo de varias
atividades ao mesmo tempo.

- Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios, classificar
no assunto especifico.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato ¢/ou convénio,
sempre que tal procedimento se justificar.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater geral.

REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES
- Ordenar por unidade organizacional, quando necessario.
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011

011.1

012

012.10

012.11

012.12

012.2

012.3

019

019.01

020

020.1

020.11

020.12

020.2

COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS.

COMITES

ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS

- Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes, conselhos,
grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no proprio 6rgdo ou em Orgios
colegiados e de deliberagdo coletiva, bem como aqueles relativos ao

exercicio de suas fungdes, tais como: atas e relatorios técnicos.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada comissdo, conselho, grupo de trabalho,

junta e/ou comité, sempre que tal procedimento se justificar.
COMUNICACAO SOCIAL
RELAGOES COM A IMPRENSA

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS.

EDITORIAIS
DIVULGAGAO INTERNA

CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

- Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros

documentos de carater promocional.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E

FUNCIONAMENTO

INFORMACOES SOBRE O ORGAO

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de
informagdes sobre as fungdes e atividades do orgdo e os

Servigos que presta.
PESSOAL

LEGISLACAO

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES,
ESTATUTOS, REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS,

ESTUDOS E/OU DECISOES DE
GERAL

BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE

SERVICO

IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartio,

crachd, credencial e passaporte diplomatico)
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020.3

020.31

020.4

020.5

021

021.1

021.2
021.21

021.22

022

022.1

022.11

OBRIGAGOES TRABALHISTAS  E ESTATUTARIAS.
RELAGOES COM ’ORGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

RELACC)ES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

- Quanto aos documentos cujas informagdes gerem
contenciosos administrativos ou judiciais, classificar no
assunto especifico.

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

- Quanto a contribuigéo sindical do servidor, classificar em 024.141.
- Quanto a contribuigdo sindical do empregador, classificar em
024.153.

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

- Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor e
membros, bem como os registros ¢/ou anotagdes a ele referidos,
além das informagdes acerca do recadastramento.

- Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo
nome do servidor.

- Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de carater geral,
sempre que tal procedimento se justificar.

RECRUTAMENTO E SELECAO

CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS:
INSCRIGAO E CURRICULUM VITAE

EXAMES DE SELECAO
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E
EXAMES MEDICOS
- Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos:
provas e titulos, testes psicotécnicos ¢ exames médicos.

CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS,
EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS,
GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS
- Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos:
constituigdo de bancas examinadoras, editais, exemplares tnicos de
provas, gabaritos, resultados, recursos.
- Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem
alfabética.

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

CURSOS (inclusive bolsas de estudo)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
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022.111

022.12
022.121
022.122
022.2
022.21

022.211

022.212

022.22
022.221
022.222
023
023.01

023.02

023.03

023.1

PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITALIS,
PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS,
EXEMPLARES UNICOS DE EXERCICIOS,
RELACAO DE PARTICIPANTES,
AVALIACAO E  CONTROLE DE
EXPEDICAO DE CERTIFICADOS

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO BRASIL
NO EXTERIOR
ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)
PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

CONTROLE DE FREQUENCIA (inclusive controle de
frequéncia (atestado médico, atestado de dbito,
declaragdo expedida pela justica eleitoral, atestado de
doagdo de sangue e comprovante de comparecimento no
servigo militar, jiri e outros servigos obrigatorios por lei)

ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, RELATORIOS
FINAIS, RELAGAO  DE  PARTICIPANTES,
AVALIACAO E DECLARACAO DE COMPROVACAO
DE ESTAGIO)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES
NO BRASIL

NO EXTERIOR

QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

CRIACAO,  CLASSIFICACAO,  TRANSFORMACAO,
TRANSPOSICAO E REMUNERAGAO DE CARGOS E
FUNCOES

REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive
ascensdio e progressdo funcional; avaliagdo de desempenho;
enquadramento; equiparagdo, reajuste e reposigdo salarial;
promogdes)

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

- Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores,
classificar em 020.5.
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023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO.
NOMEACAO.  READMISSAO.  READAPTACAO.
RECONDUCAO. REINTEGRACAO. REVERSAO

023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO
CONTRATUAL. FALECIMENTO

023.13 LOTAGAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA
- Incluem-se documentos referentes ao concurso de remogao.

023.14 DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE.  REDISTRIBUIGAO.
SUBSTITUIGAO

023.15 REQUISICAO. CESSAO

- Incluem-se documentos referentes as requisigdes e cessdes
internas e/ou externas de servidores para a realizagio de
servigos temporarios.

024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

024.11 SALARIOS, _VENCIMENTOS, ~ PROVENTOS  E

REMUNERACOES

024.111 SALARIO-FAMILIA

024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO.

024.113 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERACOES

024.12 GRATIFICACOES (inclusive incorporagdes)

024.121 DE FUNCAO

024.122 CARGOS EM COMISSAO

024.123 NATALINA (décimo terceiro salario)

024.129 OUTRAS GRATIFICACOES

024.13 ADICIONAIS

024.131 TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios e

quinquénios)

024.132 NOTURNO
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024.133

024.134

024.135

024.136

024.137

024.139

024.14

024.141

024.142

024.143

024.144
024.145
024.149

024.15

024.151

024.152

024.153

024.154

024.155

024.156

PERICULOSIDADE

INSALUBRIDADE

ATIVIDADES PENOSAS

SERVIGO EXTRAORDINARIO (horas extras)
FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO
PECUNIARIO

- Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver

024.2.

OUTROS ADICIONAIS

DESCONTOS
CONTRIBUICAO  SINDICAL DO
SERVIDOR
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL
IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
(IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS
CONSIGNACOES

OUTROS DESCONTOS
ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
PROGRAMA DE FORMACAO DO

PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLIQO
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO

SOCIAL (PIS)

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE
SERVICO (FGTS)

CONTRIBUICAO SINDICAL DO
EMPREGADOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL (inclusive contribui¢des
anteriores)

SALARIO MATERNIDADE

IMPOSTO DE RENDA
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024.2

024.3

024.4

024.5
024.51

024.59

024.9

024.91

FERIAS
- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono
pecuniario, ver 024.137.

LICENCAS

Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e
procedimentos sobre todas as licengas concedidas aos servidores.
Ordenar por:

acidente em servigo

adotante

afastamento do conjuge/companheiro

atividade politica

capacitagiio profissional

desempenho de mandato classista

doenga em pessoa da familia

gestante

paternidade

prémio por assiduidade

servigo militar

tratamento de interesses particulares

tratamento de satde (inclusive pericia médica)

- Ver também 024.4, 024.91 ¢ 029.11.

AFASTAMENTOS

- Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a
servigo no pais ou no exterior, classificar em 029.21 e 029.22,
respectivamente.

- Ordenar por:

para depor

para exercer mandato eletivo

para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
para servir como jurado

suspensio de contrato de trabalho (CLT)

- Ver também 024.3, 024.91 ¢ 029.11.

REEMBOLSO DE DESPESAS

AJUDA DE CUSTO, INDENIZACAO DE TRANSPORTE
E TRANSPORTE DE MOBILIARIO

- Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas
com a utilizagdo de meio proprio de locomogio.

OUTROS REEMBOLSOS
OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

CONCESSOES
- Ordenar por:
alistamento eleitoral
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024.92

024.93

025.1
025.11

025.12

026

026.01

026.1

026.11

casamento (gala)

doagdo de sangue

falecimento de familiares (nojo)

horario especial para servidor estudante

hordrio especial para servidor portador de deficiéncia
- Ver também 024.3, 024.4 ¢ 029.11.

AUKXILIOS

- Ordenar por:
alimentago/refei¢do
assisténcia pré-escolar/creche
fardamento/uniforme
moradia
vale-transporte

- Ver também 026.12.

OPGAO PELO EXERCICIO DE ADVOCACIA

APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

PROCESSOS DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a acumulagio ilicita de
cargos, empregos e fungdes publicas, afastamento
preventivo, instauragdo do inquérito (ato de constituigio da
comissdo de sindicancia), inquérito administrativo
(instrugdo, defesa, relatério e julgamento) e revisio do
processo disciplinar.

- Quando se tratar de acumulag?o licita de cargos, empregos
e fungdes publicas, classificar em 020.5.

PENALIDADES DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a adverténcia,
suspensdo, demissdo, cassagdo de  aposentadoria,
disponibilidade, destituigdo de cargo em comissdo e
destituigdo de fungio comissionada.

- O registro das penalidades disciplinares devera ser feito na
pasta de assentamento individual do servidor 020.5.

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
- Quanto as licengas, ver 024.3.

PREVIDENCIA PRIVADA

- Incluem-se documentos referentes aos planos privados de
concessdo de pecilios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da previdéncia social.

BENEFICIOS

SEGUROS
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026.12 AUXILIOS
- Ordenar por:
acidente
doenga
funeral
natalidade
026.121 RECLUSAO
- Ver também 024.92.
026.13 APOSENTADORIA
- Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.112.
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE
SERVICO
026.132 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA
026.133 PENSAO VITALICIA
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A
SERVIDORES
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive planos de
saude)
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS
026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO
026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES
026.196 PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

- Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade,
insalubridade e atividades penosas, classificar em 024.133, 024.134
e 024.135, respectivamente.

026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

026211 COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE
ACIDENTES (CIPA)

026.212 CRIAGAO, DESIGNAGAO, PROPOSTAS,
RELATORIOS E ATAS

026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS
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026.23

029

029.1

029.11

029.12

029.2

029.21

029.22

029.221

029.222

- Incluem-se os documentos referentes a contratagio de
servigos de copeiragem e gargom.

- incluem-se os servigos continuos (aqueles que constituem
necessidade permanente da contratante, que se repetem
periddica ou sistematicamente, ligados ou ndo a sua atividade
fim, ainda que sua execugdo seja realizada de forma
intermitente ou por diferentes trabalhadores) que
compreenda a cessdo de méo de obra (colocagio a disposigao
da empresa contratante, em suas dependéncias ou nas de
terceiros, de trabalhadores que realizem servigos continuos,
relacionados ou ndo com sua atividade fim, quaisquer que
sejam a natureza ¢ a forma de contratagio, inclusive por meio
de trabalho temporario), conforme os artigos 152 ¢ 174 da
Instrugdo Normativa n® 100, de 18 de dezembro de 2003, do
Instituto Nacional de Seguridade Social.

INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantio)

CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de
ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras)
- Ver também 024.3, 024.4 ¢ 024.91.

ABONO PARCIAL DE FREQUENCIA (ATESTADO DE
COMPARECIMENTO E DEMAIS CASOS PREVISTOS
NA LEGISLAGAO

MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVIGO

- Sugere-se abrir uma pasta para cada missdo e/ou viagem, sempre
que tal procedimento se justificar.

- Quanto aos relatorios téenicos das missdes e/ou viagens, classificar
no assunto especifico.

NO PAIS

- Incluem-se documentos referentes as diarias, passagens
(inclusive devolugdo), prestagdes de contas e relatorios de
viagem.

- Quanto a ajuda de custo para mudanga de domicilio de
membros e servidores, ver 024.51.

NO EXTERIOR (afastamento do pais)
SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

COM ONUS PARA A INSTITUICAO
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029.3

029.31

029.4

029.5

029.6

029.7

030

030.1

031

032

033
033.1

033.11
033.12
033.13
033.14
033.2

033.21

- Incluem-se documentos referentes a autorizagio
de afastamento, diarias (inclusive compra de moeda
estrangeira), lista de participantes (no caso de
comitivas e delegagdes). passagens, passaportes,
prestagdes de contas, relatérios de viagem e
reservas de hotel.

INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de honra ao
mérito e elogios)

DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO

SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS:AUTONOMOS
E COLABORADORES (inclusive licitagdes)

ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E
PARALISACOES

MATERIAL
- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater geral.

CADASTRO DE FORNECEDORES

ESPECIFICACAO. PADRONIZACAQ. CODIFICACAOQ. PREVISAO.
CATALOGO. IDENTIFICAGCAO. CLASSIFICACAO (inclusive
amostras)

REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
(inclusive assinaturas autorizadas e reprodugio de formularios)
AQUISICAO (inclusive licitagdes)

MATERIAL PERMANENTE

- Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario,
aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de
arte.

- Quanto a documentagao bibliografica, classificar em 062.

COMPRA (inclusive compra por importagdo)
ALUGUEL. COMODATO. LEASING
EMPRESTIMO. CESSAO.
DOAGAO. PERMUTA

MATERIAL DE CONSUMO
COMPRA
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033.22
033.23

034

034.01

034.1

034.2

034.3
034.4
034.5
035

035.1
035.2
036

036.1

036.2

037

037.1

037.2
040

041

CESSAO. DOACAO. PERMUTA

CONFECCAO DE IMPRESSOS
- Incluem-se documentos referentes a impressdo de
formularios, convites, cartazes, cartdes e outros.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatorio
de Movimentagio de Bens Moveis-RMB ou RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisigdo, distribuigdo e
Relatorio de Movimentagio de Almoxarifado-RMA)

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

- Quando se tratar de apuragdo de responsabilidade de servidor,
classificar em 025.

TRANSPORTE DE MATERIAL

AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL

RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)

VENDA (inclusive leilao)
CESSAO. DOACAO. PERMUTA

INSTALAGAO E MANUTENGAO

REQUISICAO E CONTRATAGAO DE SERVICOS (inclusive
licitagdes)
- Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagdo,
conservagdo, recuperagio e consertos de equipamentos e
mobiliario.
SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
INVENTARIO
- Quanto aos inventarios de documentagdo bibliografica, classificar em
062.5.
MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO

PATRIMONIO
- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater geral.

BENS IMOVEIS
- Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos,
residéncias e salas.
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- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imoével, sempre que tal
procedimento se justificar.

041.01 FORNECIMENTO E MANUTENGCAO DE SERVICOS
BASICOS

- Quanto a instalagdo, conservagdo e reparo de radio, telex,
telefone e fac-simile, ver 072.1, 073.1 e 074.1,

respectivamente.

041.011 AGUA E ESGOTO

041.012 GAS

041.013 LUZ E FORCA

041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE
ENERGIA (CICE)

041.021 CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS

DE REDUCAO DE GASTOS COM
ENERGIA, RELATORIOS E ATAS

041.03 CONDOMINIO

041.1 AQUISICAO

041.11 COMPRA

041.12 CESSAO

041.13 DOAGCAO

041.14 PERMUTA

041.15 LOCACAQO. ARRENDAMENTO. COMODATO

041.2 ALIENACAO

041.21 VENDA

041.22 CESSAO

041.23 DOAGCAO

041.24 PERMUTA

041.3 DESAPROPRIACAO.  REINTEGRACAO DE  POSSE.
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO

041.4 OBRAS

041.41 CONSTRUCAO. REFORMA

- referem-se a obras que alterem a estrutura predial
(mudanga na planta)

041.42 RECUPERACAO. RESTAURAGAO
- referem-se a pequenos reparos realizados no imovel
(pintura, impermeabilizagdo, mudanga de divisoria, etc.)

041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitagdes)
041.51 MANUTENGAO DE ELEVADORES
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041.52

041.53

041.53

042

042.1

MANUTENGAO DE AR CONDICIONADO

- incluem-se os servigos continuos (aqueles que constituem
necessidade permanente da contratante, que se repetem
periddica ou sistematicamente, ligados ou ndo a sua atividade
fim, ainda que sua execugio seja realizada de forma
intermitente ou por diferentes trabalhadores) que
compreenda a cessdo de mao de obra (colocagio a disposigao
da empresa contratante, em suas dependéncias ou nas de
terceiros, de trabalhadores que realizem servigos continuos,
relacionados ou ndo com sua atividade fim, quaisquer que
sejam a natureza e a forma de contratagdo, inclusive por meio
de trabalho temporario), conforme os artigos 152 ¢ 174 da
Instrugdo Normativa n® 100, de 18 de dezembro de 2003, do

Instituto Nacional de Seguridade Social.

MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES

- incluem-se os servigos continuos (aqueles que constituem
necessidade permanente da contratante, que se repetem
periodica ou sistematicamente, ligados ou ndo a sua atividade
fim, ainda que sua execugdo seja realizada de forma
intermitente ou por diferentes trabalhadores) que
compreenda a cessdo de mao de obra (colocagio a disposi¢do
da empresa contratante, em suas dependéncias ou nas de
terceiros, de trabalhadores que realizem servigos continuos,
relacionados ou ndo com sua atividade fim, quaisquer que
sejam a natureza e a forma de contratagio, inclusive por meio
de trabalho temporario), conforme os artigos 152 ¢ 174 da
Instrug@o Normativa n® 100, de 18 de dezembro de 2003, do

Instituto Nacional de Seguridade Social.

LIMPEZA. IMUNIZAGAOQ. DESINFESTAGAO (inclusive

para jardins)

- incluem-se os servigos continuos (aqueles que constituem
necessidade permanente da contratante, que se repetem
periddica ou sistematicamente, ligados ou ndo a sua atividade
fim, ainda que sua execugdo seja realizada de forma
intermitente ou por diferentes trabalhadores) que
compreenda a cessdo de mao de obra (colocagio a disposigdo
da empresa contratante, em suas dependéncias ou nas de
terceiros, de trabalhadores que realizem servigos continuos,
relacionados ou ndo com sua atividade fim, quaisquer que
sejam a natureza e a forma de contratagio, inclusive por meio
de trabalho temporario), conforme os artigos 152 ¢ 174 da
Instrugdo Normativa n® 100, de 18 de dezembro de 2003, do

Instituto Nacional de Seguridade Social.
VEICULOS (Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.)

AQUISICAO (inclusive licitagdes)
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042.11

042.12

042.13

042.2

042.3

042.31

042.32

042.4

042.5

042.9

042.91

042911

042.912

042.913

043

044

049

049.1
049.11

COMPRA (inclusive compra por importagdo)
ALUGUEL
CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO

ALIENAGCAO (inclusive licitagdes)

VENDA (inclusive leildo)

CESSAO. DOA(;AO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

REQUISICAO

AUTORIZACAO PARA USO FORA DO
HORARIO DE EXPEDIENTE
ESTACIONAMENTO. GARAGEM

BENS SEMOVENTES

- Esta classificagdo podera ser ampliada de acordo com a necessidade.

INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentagio de Bens Imoveis-

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

GUARDA E SEGURANCA
SERVICOS DE VIGILANCIA

- incluem-se os servigos continuos (aqueles que constituem
necessidade permanente da contratante, que se repetem
periodica ou sistematicamente, ligados ou ndo a sua atividade
fim, ainda que sua execugio seja realizada de forma
intermitente ou por diferentes trabalhadores) que
compreenda a cessdo de mao de obra (colocagdo a disposig¢do
da empresa contratante, em suas dependéncias ou nas de
terceiros, de trabalhadores que realizem servigos continuos,
relacionados ou ndo com sua atividade fim, quaisquer que
sejam a natureza e a forma de contratagio, inclusive por meio
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049.12
049.13

049.131

049.132

049.14

049.15

049.151

049.2
049.21
049.22
049.3

050

050.1
051
051.1
051.11
051.12
051.13

de trabalho tempordrio), conforme os artigos 152 ¢ 174 da
Instrugiio Normativa n® 100, de 18 de dezembro de 2003, do
Instituto Nacional de Seguridade Social.

SEGUROS (inclusive de veiculos)
PREVENCAO DE INCENDIO

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

CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE
INCENDIO, ~ PLANOS,  PROJETOS E
RELATORIOS.

SINISTRO

- Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias
e pericias técnicas relativas a  arrombamento,
desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

- Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e
saida de pessoas, materiais e veiculos; permissdo para
entrada e permanéncia fora do horario de expediente;
controle de entrega e devolugdo de chaves; e registro de
ocorréncias

- Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.

REGISTRO DE OCORRENCIAS

MUDANCAS
PARA OUTROS IMOVEIS
DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS
- Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditorio e

demais dependéncias do imével, pelo 6rgio ou por terceiros.

ORCAMENTO E FINANCAS
- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater geral.

AUDITORIA

ORCAMENTO
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
PREVISAO ORCAMENTARIA
PROPOSTA ORGAMENTARIA
QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)
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051.14

051.2
051.21

051.22

051.23

052
052.1

052.2

052.21

052.22

053

054

055

055.01

055.1

055.2

- Incluem-se documentos referentes as metas e destinagao de
recursos e receitas por fontes.

CREDITOS ADICIONAIS

- Incluem-se documentos referentes aos créditos
suplementar, especial e extraordinario.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCENTRALIZA(,‘AO DE RECURSOS
(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)

- Incluem-se documentos referentes as transferéncias,
provisdo, destaques, estornos e subvengdes.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA)
PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE
DESEMBOLSO

FINANCAS

PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

EXECUGCAO FINANCEIRA
- Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de
capital.

RECEITA

- Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro
Nacional (cota, repasse e sub-repasse), taxas cobradas por
servigos, multas, emolumentos e outras rendas arrecadadas.

DESPESA

- Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e
de capital, bem como adiantamentos, subvengdes,
suprimento de fundos e restos a pagar.

FUNDOS ESPECIAIS

ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
- Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais ¢
investimentos.

OPERACOES BANCARIAS
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de
contas)

OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas
autorizadas e extratos de contas)
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056

057

059

059.1
060

060.1

060.2

060.3

061

060.1

060.2

062

062.01

062.1

062.11

062.12

062.13

062.2

062.3

BALANCOS. BALANCETES

TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive parecer
de aprovagio das contas)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS

TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
DOCUMENTACAO E INFORMACAO

PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS

ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO

PUBLICAGAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edigdo ou coedigio de publicagdes
em geral produzidas pelo 6rgdo em qualquer suporte)

EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
- Incluem-se documentos referentes a composigdo, copidesque e
revisdo de textos.

DISTRIBUICAO. PROMOGAOQ. DIVULGAGAO
- Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e venda.
- Quanto a permuta de documentagio bibliografica, ver 062.13.

DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, periédicos, folhetos e
audiovisuais)

NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragio de
metodologias e procedimentos técnicos adotados para o
tratamento da documentag?o bibliografica.

AQUISICAO (no Brasil e no exterior)
COMPRA (inclusive assinaturas de periddicos)
DOACAO

PERMUTA
- Quanto a permuta da produgdo editorial do 6rgdo, ver
061.2.

REGISTRO

- Incluem-se documentos referentes a incorporagio de livros
e periddicos ao acervo.

CATALOGAGAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO
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062.4

062.5

063

063.01

063.1

063.11
063.2
063.21

063.22
063.3

063.4
063.41

063.5
063.51
063.6
063.61
063.611
063.62

063.63

064

065

066

REFERENCIA E CIRCULACAO

- Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas
bibliograficas, bibliografias, empréstimos e intercimbio entre
bibliotecas.

INVENTARIO
DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS

E SISTEMA DE ARQUIVOS

NORMAS E MANUAIS
- Incluem-se estudos e orientagdes referentes a elaboragio de
documentos, metodologias ¢ procedimentos técnicos.

PRODUGAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. FLUXO

DIAGNOSTICO
PROTOCOLO

RECEPCAO, TRAMITACAO E  EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS

GUIA DE REMESSA DE PROCESSOS
ASSISTENCIA TECNICA

CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
CONSULTAS. EMPRESTIMOS
DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
ANALISE. AVALIACAO. SELECAO (inclusive)
TABELA DE TEMPORALIDADE
ELIMINACAO (inclusive termos, listagens e editais de
ciéncia de eliminagdo)

TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e
termos de transferéncia; guias, relagdes e termos de
recolhimento: e listagens descritivas do acervo)

DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
- Esta classificag@o podera ser subdividida quando houver necessidade.

REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

- Incluem-se documentos referentes a reprodugiio, em qualquer suporte, de
material arquivistico, bibliografico e museologico.

- Quanto a requisigiio de copias eletrostaticas, ver 032.

CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS
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066.1

066.2

066.3

067

067.1

067.2

067.21

067.22

067.3

070

071
071.1
071.11
071.12
071.2

071.9

072

072.1
072.2
072.3

073
090
091

DESINFESTACAO. HIGIENIZAGAO

ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

RESTAURAGCAO (inclusive encadernagio)
INFORMATICA

PLANOS E PROJETOS

PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenga e registro
de uso e compra)

MANUAIS TECNICOS
MANUAIS DO USUARIO
ASSISTENCIA TECNICA

COMUNICACOES
- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater geral.

SERVICO POSTAL
SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
NACIONAL
INTERNACIONAL

SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA AGRUPADA -~ MALOTE

OUTROS SERVICOS POSTAIS
SERVICO TELEFC)NICO (inclusive  autorizagdo para ligagdes
interurbanas). FAC-SIMILE (fax)
INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO. REPARO
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
CONTAS TELEFONICAS

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
AGOES JUDICIAIS
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1313 CONVENIOS
13- SO
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20113 POLITICO
294 PO

2934 POLITICA
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2153 MULTA
o e o= a
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292 GOVERNADOR

A o

32— RECONTAGEM

3513 ANULAC A0
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CLASSE 900 - ASSUNTOS DIVERSOS

900

910

910.1

920

920.1

930

930.1

910 — SOLENIDADES. CONIEMQRAC()ES. HOMENAGENS
920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.

ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS.
MESAS REDONDAS

930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS.

FESTAS

940 — VISITAS E VISITANTES

950 — (vaga)

960 — (vaga)

970 — (vaga)

980 — (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

ASSUNTOS DIVERSOS

- Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administragdo
geral cujos assuntos ndo possuem classificagio especifica nas demais
classes do codigo.

SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS
- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS,
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
INTEGRANTES DO ORGAO

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.

CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS

- Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo
orgdo, quanto a participagdo e apresentagdo de trabalhos por técnicos do
orgao.

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronologica.

PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS,
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
TECNICOS DO ORGAO

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. FESTAS

PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, DISCURSOS,
PALESTRAS E TRABALHOS  APRESENTADOS  POR
INTEGRANTES DO ORGAO




MINISTERIO PU BLICO FEDERAL
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

931

931.1

940

990

991

992

993

994

995

996

997

CONCURSOS

PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITACAO DOS
CANDIDATOS, JULGAMENTO DA BANCA, TRABALHOS
CONCORRENTES, PREMIAGAO E RECURSOS

VISITAS E VISITANTES
- Incluem-se documentos referentes as solicitagdes de audiéncia,
assisténcia, orientago e assessoramento a visitantes.

ASSUNTOS TRANSITORIOS

APRESENTACAOQ. RECOMENDACAOQO
- Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentagdo e
recomendagio.

COMUNICADOS E INFORMES
- Incluem-se documentos referentes as comunicagdes de posse, afastamento
de cargos e alteragdes de enderegos e telefones.

AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES
PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES

PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS
ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

TRAMITACAO DE CORRESPONDENCIA: EXPEDIENTES DE ENVIO
OU SOLICITACAO DE INFORMACOES QUE DIZEM RESPEITO A
ATUACAO ADMINISTRATIVA DO MPF
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SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO FASE ] ) FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
7 5 MA ADMINISTRATIVA
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS Enutorito vigors 5 anos Guarda permanente
2 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO 5 anos 9 anos Guarda permanente
3 RELATORIOS DE ATIVIDADES Sio passiveis de eliminagdo os
ESTATISTICA DE PRODUTIVIDADE T 9 i Guarda permanente [[€10107105 _ cujas _informagded
lencontram-se recapituladas em
utros.
4 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS Enquanto vigora 10 anos Guarda permanente
10 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS | Enguantovigora S anos Guarda permanente
E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
10.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Bagiantosigons Fliminagiio
102 REGIMENTOS.  REGULAMENTOS.  ESTATUTOS.  ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS Enguanto vigora 5 anos Guarda permanente
103 AUDIENCIAS. REUNIOES 2 ez “Eliminagdo
COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES 4 anos 5 anos Eliminagdo
111 ATOS DE CRIAGAO, ATAS, RELATORIOS L anos S aitod Guarda permanente
012 COMUNICACAO SOCIAL
12.1 RELAGOES COM A IMPRENSA 2 anos Bliminagdo |03 reletorios amuais o '
(Guarda permanente.
o12.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora Eliminagdo
s documentos cujas
p12.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS w i informagaes reflitam a politicd
2 anos Eliminagio S ;
drgio sio de Guarda
rmanente.
2 DIVULGAGAO INTERNA 2 anos Eliminagio I
123 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE 4 anos 10 anos Guarda permanente l
19 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
19.01 INFORMAGOES SOBRE O ORGAO 2 anos Eliminagio |
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL B
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA ——
ASSUNTO AT Iy ACA OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
020
020.1
020.11 NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS,
REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DH ' o
CARATER GERAL Enguanto vigora 5 anos Guarda permanente
20.12 BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO 10 anos 10 anos Guarda permanente
020.2 IDENTIFICAGAO FUNCIONAL (INCLUSIVE CARTEIRA, CARTAO, CRACHA|  Enquantoo § N
CREDENCIAL E PASSAPORTE DIPLOMATICO) mambpoliervidor Eliminacdo
permanecer
203 OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES COM ORGAOS| s 5 P
NORMATIZADORES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS = e, Do, minagre
2031 RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS 2 anos Eliminagio
20.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
& O prazo total de guarda
Engquanto o dos documentos é de 100 anos,
20.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO membrolservidor 'S Eliminagio  |independente do suporte. Serdo)
permanecer ransferidos a0 arquiv
intermedidrio apés a saida de
ervidor do orgio.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
21.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRIGAO E 2 anos l Eliminagdo |
CURRICULUM VITAE
21.2 EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS PUBLICOS)
21.21 PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS 6 anos Eliminagio
21.22 CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, EXEMPLARES]
UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS 6 anas 5 anos Guarda permanente
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
22.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
22.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO | 5 anos | Etiminagao |
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SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS

Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO FASE ) FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
22.111 PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS
PLARES UNICOS DE ERCICIOS, RELAGAO DE PARTICIPANTE: 3 anos 3 anos Guarda permanente
ALIAGAO E CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADOS
Para os documentos}
N komprobatérios de participag ol
22.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIOES utilizar os prazos e a destinagio
dos assentamentos  individuais]
l020.5
- Para exercicios financeiros em
el NeBRASIL A6 a apresentado do 10 anos Eliminagio |1 © MPF for relacionadd
[Relatorio de Gestio a: 7 ara constituicdo de processo
Tribunal de Contas da We contas, utilizar os seguinte:
Unido razos de guarda - Fas
“orvente:  até  a data  do
Vuigamento  das  contas  d
xercicio  financeiro;  Fa:
Intermedidgria: S anos.
Até a apresentagio do 10 anos Eliminagao Para exercicios financeiros em
a1z NOEETERIR IRelatorio de Gestio aol fue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da, ara constituicio de process:
Unido de contas, utilizar os seguintes
razos de guarda - Fas
Comrente: até a data dc
fulgamento  das contas do
xercicio  financeiro,  Fas
Yntermedid 5 ano.
022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
22.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminagio
22.211 CONTROLE DE FREQUENCIA (ATESTADO MEDICO, ATESTADO D
OBITO, DECLARAGAO EXPEDIDA PELA JUSTIGA ELEITORAL, ATESTADO) 2 anos Eliminagdo
DE DOAGAO DE SANGUE E COMPROVANTE DE COMPARECIMENTO NOJ
SERVICO MILITAR, JURI E OUTROS SERVIGOS OBRIGATORIOSPOR LEI)
22.212 ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, RELAGAQ)
PARTICIPANTES, AVALIAGAO E DECLARAGAO DE COMPROVAGAQ] 5 anos S anos Guarda permanente
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL -
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA =
ASSUNTO ASE DESTINACAO | OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
Para os documentos}
SathoiaEde e
22.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES illisor o5 prasos b6 desinact
Hos assentamentos individuais]
j020.5.
022.221 NO BRASIL [ 5 anos | | Eiminagio
22.222 NO EXTERIOR I 5 anos I I Eliminagio
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
23.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda permanente
023.02 CRIAGAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMAGAO, TRANSPOSICAO | 3 anos 3 anos Guarda permanente
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
023.03 REESTRUTURAQOES E ALTERAQOES SALARIAIS
ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL AVALIAGAO
DE DESEMPENHO 5 anos 47 anos Eliminagio
ENQUADRAMENTO
EQUIPARAGAO, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL
PROMOGOES
23.1 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
2311 ADMISSAO. APROVEITAMENTO.
CONTRATAGAO. NOMEAGAO. READMISSAO. READAPTACAO. 3 anos 47 anos Eliminacdo
RECONDUGAO. REINTEGRACAO. REVERSAO
j023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGAO. 5 anas & anos Bt
RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO o " Sa
23.13 LOTAGAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA.
PERMUTA 4anos 5 anos Eliminado
CONCURSO DE REMOGAO
023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. S anos S —
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO i " i
2315 REQUISICAO. CESSAO S anos 37 anos Eliminagio
024 DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL B
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA oz
ASSUNTO TARE ' DESTINACAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
24.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS 5 anos 95 anos Eliminagio
2411 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTO E REMUNERACOES
7 anos Eliminacdo
Para os casos especiary
previstos no Regime Juridic:
j24.111 SALARIO-FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminagdo  [Unico, o prazo total de guard;
ara os documentos referentes|
i concessio de saldrio famili]
kserd de 100 anos
024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 7 anos Eliminacdo
24113 'ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO i1 a homologagio da Eliminagio
aposentadoria
| NI GUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNI 7 anas Eliminagio
24.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORAGOES)
24.121 DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.122 CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminagio
24.123 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos Eliminagio
24129 OUTRAS GRATIFICAQOES 5 anos 47 anos Eliminagio
24.13 ADICIONAIS
24.131 TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, BIENIOS E QUINQUENIOS) 5 anos 47 anos Eliminagio
24.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminagio
024133 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminagio
24.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminagio
24.135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminagio
24136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS (HORAS S) S anos 47 anos Eliminagio
2137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO 7 anos Eliminagio
Pp24.139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminagio
24.14 DESCONTOS
24141 CONTRIBUIGAO SINDICAL 7 anos Eliminagio
24.142 CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL S anos 47 anos Eliminagio
24.143 TMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos Eliminagdo
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL R
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA =
ASSUNTO ASE ' DESTINACAO | OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
24.144 PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminagio
24.145 CONSIGNAGOES 7 anos Eliminagio
24.149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminagiio
2415 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
24.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLIC Sai S anos Eliminagio
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
24.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS) 3 anos 47 anos Eliminagio
24153 CONTRIBUIGAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos Eliminagio
24.154 CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE] 5 s Fiion Eliminago
CONTRIBUIGOES ANTERIORES)
024.155 SALARIO MATERNIDADE 7 anos Eliminagio
24.156 IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminagdo
24.2 1AS 7 anos Eliminagio
24.3 LICENGAS
ACIDENTE EM SERVICO
ADOTANTE
AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA
CAPACITAGAO PROFISSIONAL
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA Sy AT i Eliminagio
DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA
GESTANTE
PATERNIDADE
PREMIO POR ASSIDUIDADE
PREMIO POR TEMPO DE
SERVIGO SERVICO MILITAR
TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

DOAGAO DE SANGUE

FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO)

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE DEFICIENCIA

SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
24.4 AFASTAMENTOS
PARA DEPOR
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO & . 2 .
5 anos 47 anos Eliminagio
PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL (TRE)
PARA SERVIR COMO JURADO
SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT)
24.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
2451 AJUDA DE CUSTO [Até a presentacdo do Para exercicios financeiros em
INDENIZAGAO DE TRANSPORTE Relatério de Gestio aol 10amos Eliminagio e o MPF for relacionadd
TRANSPORTE DE MOBILIARIO Tribunal de Contas dal para: constiniiglo’ de process
Unido We contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fasd
Corvente:  até  a data  de
ulgamento ~ das  contas d
xercicio inanceiro;  Fasel
intermedidria S anos.
) ) Até a apresentagio do 10 anos T VPara exercicios financeiros em
j024.50 OUTROS REEMBOLSOS Relatério de Gestio aol Eliminagio by o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da, ara constituicdo de processe
Tnido de contas, utilizar os seguintes
razos de guarda - Fas
Corrente:  até a data  do
fiulgamento ~ das ~ contas  dd
kexercicio  financeiro;  Fasd
Intermedidria: 5 anos.
— —— s
249 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
024.91 CONC
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA) 5 v 4T anos Eliminagdo

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA PESTINACAO
ASSUNTO AT TASE Iy ACA OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
24.92 AUXILIOS VPara exercicios financeiros em
ALIMENTAGAO/REFEICAO 416 a apresentagio do 10 anos Eliminagio ~ fiue o MPF for relacionadd
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE Relatdrio de Gestio aol 0o SonIBACn Ot processs
Tribunal de Contas da de contas, utilizar os seguinte:
MORADIA Unido prazos de guarda - Fase
VALE-TRANSPORTE orrente: até @ data d
ulgamento  das  contas  de
lexercicio  financeiro; sd
ntermedidria: 5 anos.
024.93 OPCAO PELO EXERCICIO DE ADVOCACIA 5 anos 47 anos Eliminagdo
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR
j025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
25,11 PROCESSOS DISCIPLINARES | 5 anos | 95 anos | Guarda permanente |
25.12 PENALIDADES DISCIPLINARES | 5 anos | 95 anos | Guarda permanente|
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA l 3 anos I 47 anos | Eliminagdo I
26.1 BENEFICIOS
P [t a apresentagio do T0anos Para exercicios financeiros ey
fp26.11 SEGUROS Relatorio de Gestio aol Eliminagio  |que o MPF for relacionadd)
Tribunal de Contas da| ara constituigdo de processe
Unido de contas, utilizar os seguinte:
prazos de guarda - Fase
[Corrente:  até a data  dc
fuigamento  das  contas  do
xercicio  financeiro;  Fas
ntermedidria: 5 anos.
026,12 AUXILIOS Para exercicios financeiros em
ACIDENTE Até a apresentagio do 10anos Eliminagio ~ fque o MPF for relacionadq
DOENGA [Relatorio de Gestio aof ara constituicio de process
= Tribunal de Contas da, le contas, utilizar os seguintes)
FUNERAL Unido brazas de guarda - Fasd
NATALIDADE iCorrente:  até o data  dd
Yuigamento  das  contas  do
bexercicio  financeiro;  Fase
Antermedidria: 5 anos.




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO FASE FASE INAL, OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
26.121 RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminagdo
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminacdo
1026.131 CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO Até a homologagdo Eliminagio
da aposentadoria
026132 PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
026,133 PENSAO VITALICIA 5 tnoa 95 anos. Eliminagdo
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026,191 EMPRESTIMOS - MEMBROS - SERVIDORES [ 4% quitagio da dividal 5 anos Eliminagio
1026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE) Para exercicios financeiros enl
41é a apresentagdo do 10anos Eliminacdo  fue o MPF for relacionadd
[Relatorio de Gestio aol bara constituicio de processc
Tribunal de Contas da We contas, utilizar os seguinte:
Unidio prazos  de guarda - Fas
[Corvente: até a data dc
fuigamento de
yercicio Fas
ntermedi
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS Até quitagdo da dividal 5 anos Eliminagdo
1026.194 OCUPAGAO DE PROPRIOS DA UNIAO {Enquanto permanece a| 5 anos Eliminagio
ocupagio
026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos Eliminagio
026.196 PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5 anos 95 anos Eliminagio
26.2 HIGIENE E SEGURANGA DO TRABALHO 2 anos Eliminacdo
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 5 anos 47 anos Eliminagdo
026,211 COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES (CIPA) 2 anos Eliminagdo
026212 CRIACAO, DESIGNAGAO, PROPOSTAS, RELATORIOS E ATAS 3 anos N ids. Guarda permonents
i Para exercicios financeiros em
26.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS 4té a apresentagio do 10anos Eliminagio  fue o MPF for relacionadd

[Relatério de Gestio aof
Tribunal de Contas da

ara constituigdo de processe
We contas, utilizar os seguinteq

Unido razos de guarda - Fas
Corvente: até a data  do
Yulgamento _das _contas _dd|
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL B
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA PESTINACAO
ASSUNTO AT TASE Iy ACA OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
xercicio  financeiro,  Fas
Untermedidria: 5 anos.
026.23 INSPEQOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos Eliminagao
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA DE PLANTAO) 2 anos Eliminagao
29.11 CONTROLE DE FREQUENCIA (LIVROS. CARTOES, FOLHAS DE PONTO, g . .
ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS) Aok ¥5im08 Hiimaapko
029.12 ABONO PARCIAL DE FREQUENCIA (ATESTADO DE COMPARECIMENTO 5 bt
E DEMAIS CASOS PREVISTOS NA LEGISLAGAO) A0 i
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
29.21 NO PAIS PPara exercicios financeiros em
DIARIAS Até a apresentagiio do 10anos Eliminagio  fue o MPF for ffuciormdu
—— TR - 2 Relatorio de Gestio ao ara constituiedo de process
PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO) Tribunal de Contas da Ve contas, wilizar os seguinted
PRESTAGOES DE CONTAS Unido vios H umda — Fah
RELATORIOS DE VIAGEM “orrente. até a data do
Vulgamento  das  contas  de
exercicio inanceiro;  Fas
ntermed; anos.
j029.22 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PA[S)
20.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO ] 7 anos | | Eliminagio ]




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL N
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
29.222 COM ONUS PARA A INSTITUIGAO Fara exercicios financeiros enf
AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO 416 a apresentagio do 10 anos Eliminagio  fue o MPF for relacionadd
ek AC AF2 2 Relatorio de Gestao aol ara constituigio de processo
DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA ESTRANGEIRA) Tribunal de Contas da le contas, utilizar os seguinte.
LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE COMITIVAS E DELEGAGOES) Unidy rodos. i g P
I [Corvente: até a data dc
PASSAGENS fuigamento  das  contas  de
PASSAPORT! bxercicio  financeiro;  Fasd
PRESTACOES DE CONTAS ntermedidria: 5 anos.
RELATORIOS DE VIAGEM
RESERVAS DE HOTEL
0293 INCENTIVOS FUNCIONAIS
102031 PREMIOS
CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE HONRA AO MERITO § 5 anos 5 anos Guarda permanente
ELOGIOS
2 " Ouanto  aos  documentos)
1029.4 DELEGAGOES DE COMPETENCIA. PROCURAGAO Enquanto vigora 5 anos Is aos ordenadores de]
lespesas, utilizar o prazo d
Hocumentos financeiros (Até o
lpresentacio do Relatirio de
Gestdo ao Tribunal de Contas
la Unido + 10 e eliminagdo).
VPara exercicios financeiros em|
bue o MPF for relacionadd)
ara constiticdo de processol
Ve contas, utilizar os seguinte.
brazos de guarda - Fase]
“orvente: até a data dof
Vuigamento das contas d
xercicio  financeiro;  Fasel
Intermedidria: 5 anos.
029.5 SERVICOS  PROFISSIONAIS ~ TRANSITORIOS: ~ AUTONOMOS  E| Enguantovigoraa - Eliminagso prazo total de guarda d
COLABORADORES (INCLUSIVE LICITAGOES) prestagio do servico locumentos ¢ de 52 anos.

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL N
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA =
ASSUNTO ASE AR DESTRACAC | OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
296 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMAGOES TRABALHISTAS A%é o transito em 5
2 5 anos Guarda permanente
julgado
29.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISAGOES
3 anos 5 anos Guarda permanente
030 MATERIAL
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU | Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
DECISOES DE CARATER GERAL
30.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 5 anos Eliminagio
] ESPECIFICAGAO. PADRONIZAGAO. CODIFICAGAO. PREVISAO. CATALOGO. B T
IDENTIFICAGAQ. CLASSIFICACAO (INCLUSIVE AMOSTRAS) i imingas,
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (INCLUSIVH 7
ASSINATURAS AUTORIZADAS E REPRODUGOES DE FORMULARIOS) e Eliminagio
033 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITAGOES)
s documentos referentes af
s L naterial nio adquirido deverol
lser eliminados apés 1 ano.
- Para exercicios financeiros em
b33.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTAGAO) Até a apresentagio do 10 anos Eliminagio  fue o MPF for relacionadd
WRelatorio de Gestio aof ara constituigdo de processd
Tribunal de Contas da We contas, utilizar os seguinte:
nido razos de guarda - Fas
Corrente: até a data d
Vulgamento das contas  do}
exercicio  financeiro;  Fase]
Vntermediaria: S anos.
Para exercicios financeiros em
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING Até a apresentagio do 10 anos Eliminagio  fue o MPF for relacionadd
Relatorio de Gestio ao ara constituicdo de processe
Tribunal de Contas da We contas, utilizar os seguinte:
Unido razos de guarda - Fas
KComrente: até a data de
luigamento  das contas  de
lexercicio  financeiro;  Fase
Yintermediaria: 5 anos.




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL
Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO

FASE
CORRENTE

FASE _
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

33.13

EMPRESTIMO. CESSAO

Enguanto vigora

5 anos

Eliminagio

Para transagdes que envolvam|
bagamentos  de  despesa
bendentes, utilizar prazos pard
Hocumentos financeiros (Até af
Lipresentagio do Relatério de}
Gestido ao Tribunal de Conta:
\ia Unido + 10 e eliminagio).

Para exercicios financeiros em|
bue o MPF for relacionadol
ara constinii¢do de processol
Ve contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fas
Corrente: até a data  do
Vuigamento  das  contas  d
wercicio  financeiro;,  Fa:

Vintermediaria: 5 anos.

033.14

DOAGAO. PERMUTA

4 anos o

Eliminagdo

Vara transacées que envolvam
bagamentos  de  despesas|
bendentes, utilizar prazos pard
Wocumentos financeiros (Até d
Vipresentagio do Relatério de
Sestio ao Tribunal de Contas
la Unido + 10 anos e}
Vliminagio)

VPara exercicios financeiros em}
bue o MPF for relacionadol
ara constituigdo de process:
We contas, utilizar os seguintes
prazos de guarda - Fase
[Corrente: até a data dof
Vulgamento das contas  do
xercicio  financeiro;  Fase]
Intermedidria: 5 anos.

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL
Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO

CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

MATERIAL DE CONSUMO

[Os documentos referentes af
pnaterial nio adquirido deverio
ser eliminados apés 1 ano.

33.21

COMPRA

Até a apresentacao
do Relatério de

Tribunal de Contas

10 anos

Gestio ao

la Unido

Eliminagio

Para exercicios financeiros em
bwe o MPF for relacionada
ara constituicio de processc
We contas, utilizar os seguinted
prazos de guarda - Fasd
KCorrente: até a data dog
Vulgamento  das contas  do}
bxercicio financeiro;  Fasel

Vntermedi S anos.

033.22

CESSAO. DOAGAO. PERMUTA

4 anos 35 anos

Eliminagio

033.23

034

CONFECGAO DE IMPRESSOS

(1% a apresentacao do
Relatério de Gestio aol
Tribunal de Contas da

10 anos

Unido

Eliminagdo

Para exercicios financeiros em
bue o MPF for relacionadd
para constituicdo de processol
le contas, utilizar os seguinte
Fasd
[Comrente:  até
fulgamento  das  contas  do

icio  financeiro;  Fasd

MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO)

034.01

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (INCLUSIVE RMB OU RMBM)

| Até a apresentagio do
[Relatorio de Gestio aol
Tribunal de Contas da,

10 anos

Unido

Eliminagio

VPara exercicios financeiros em
fjue o MPF for relacionad.
ara constituigdo de processe
Je contas, utilizar os seguinted
razos de guarda - Fase
“orrente: até a data  d
fulgamento  das  contas  de
xercicio  financeiro;  Fasel
ntermedidria: 5 anos.

CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSIVE REQUISIGAO, DISTRIBUICAO E RMA)

2 anos

Eliminagdo

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

Até a conclusdo do

5 anos
caso

Eliminagdo

TRANSPORTE DE MATERIAL

2 anos

Eliminagiio




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL B
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO FASE FASE _ FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
%_34 4 AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL [ 1ano | [ Etiminagao |
345 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO | 2 anos | | ztiminagao |
035 ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
o M A1 tagdo do 10 Para exercic 2
lo3s.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) e | e Eliminagdo q.‘j:,” ;‘i’;}"”,ﬂ"f:}j::;‘;u‘:,’"u
Tribunal de Contas da ara constituicio de process
Inigo Ve contas, utilizar os seguinte:
prazos de guarda - Fas
[Corvente: até a data de
Vuigamento das contas  de
vercicio  financeiro;  Fase
Intermedidria: 5 anos.
[Para mansagées que envolvang
pagamentos  de  despesas
- » lendentes, utilizar prazos pare
035.2 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5 anos I i wanceiros (Até a
apresentagio do Relatério di
iGestao ao Tribunal de Contag
lde  Unido + 10 anos 4
eliminagao).
Para exercicios financeiros em
lue o MPF for relacionadd
lpara constituicio de processe
lde contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fas
|Corrente:  até  a data  de
julgamento  das  contas  de
xercicio  financeiro;  Fasd
\intermedidria: 5 anos.
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
" % A " 5 [Para exercicios financeiros eny
36.1 REQUISICAO E CONTRATAGAO DE SERVIGOS (INCLUSIVE LICITAGOES) J
IS Z v B 41é a apresentagdo do 10anos Eliminagio  fue o MPF for relacionadd
Relatorio de Gestio ao ara constituicio de processe
Tribunal de Contas dal le contas, utilizar os seguinte:
Unido prazos de guarda - Fasd
Corrente: _até _a_ data _dd|
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL B
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA ——
ASSUNTO AT TASE Iy ACA OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
julgamento das contas  de
wercicio  financeiro;  Fasd
Intermediaria: 5 anos.
362 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAQ Tano Eliminacdo
037 INVENTARIO
b37.1 MATERIAL PERMANENTE ,i’;’ﬂ'j(:f:f‘:,‘:’(’f‘,‘f,':‘(’,’ii gems Guarda permanente | U * “X,‘;',;’"}ﬁ"""‘l"""' W4
Tribunal de Contas da| ara constituigio de processe
Inido de contas, utilizar os seguinte:
prazos de guarda - Fase
[Corrente:  até a data  de
yruigamento  das  contas  de
xercicio financeiro;  Fase
ntermedidria: 5 anos.
= T [11é a apresentagao do T0anos Eliminagao |47 exercicios financeiros ent
37.2 MATERIAL DE CONSUMO Relatirio de Gestio aol ke o MPF for relacionadg
Tribunal de Contas da) ara constituigdo de processd
Unido le contas, utilizar os seguinte
brazos de guarda - Fusd
[Corrente: até a data do
Yuigamento  das  contas  de
lexercicio  financeiro;  Fasd
Yntermedidria: 5 anos.
o TARRIMONIO) " Enquanto vigora S anos Guarda permanente
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS
E/QU DECISOES DE CARATER GERAL
) [F opcional a reprodugio do:
041 BENS IMOVEIS documentos  previamente a
PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS 3 anos 5 anos Guarda permanente yecolhimento,  para que ¢
Unidade permanega com cdpiad
wra consulta.
2 Os  documentos que ndo
a1.01 FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVIGOS BASICOS nvolvem  pagamentos  serio
liminados apis 1 ano.
: N [té a apresentagio do 10anos - ara exercicios financeiros em
M1.011 AGUAE ESGOTO Relatirio de Gestio aol Bliminacss ue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas dal i




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA -
ASSUNTO E TAEE DESTINACAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Unido e contas, utilizar os seguinted

prazos de guarda - Fasd
Corrente; até a data  de
Yuigamento  das  contas  de
lexercicio  financeiro;  Fase
gria: 3 anos.

| Até a apresentagdo do) 10anos

Vara exercicios financeiros em

041.012 GAS Relatirio de Gestio aol Eliminocso: [ "o MPE fir relostonadd
Tribunal de Contas da| para constituicdo de processo
Unido e contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fas
[Corrente:  até a data  dc
Yuigamento  das  contas  dc
lexercicio  financeiro;  Fasd
Antermedidgria: 5 anos
R (416 a apresentagio do 10 anos X Para exercicios financeiros eny
p41.013 LUZ E FORCA Relatioro do Gestio ao Bliminacdo L "o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da| ara constituicdo de proces:
Unido le contas, utilizar os seguinted
razos de guarda - Fasd
“orrente: até a data  do
fuigamento  das  contas  dc
exercicio  financeiro;  Fase
Vntermedidria: 5 anos
1041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA (CICE) 2 anos Eliminagdo
041.021 CRIAGAO, DESIGNAGAO, PROPOSTAS DE REDUCAO DE GASTOS COM — —_— T ——
ENERGIA, RELATORIOS E ATAS b2
. " L41é a apresentacdo do 10 anos oo Para exercicios financeiros em
p41.03 CONDOMINIO Relatério de Gestio aol Hminade: L WBY for relacionai)
Tribunal de Contas da para constituigdo de process
Unidio Ve contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fas
Corrente: até a data  dc
bulgamento  das  contas  dc
wercicio  financeiro;  Fasd
Intermedidria: 5 anos.
pa1.1 AQUISIGAO I

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL

Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE

CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

1041.11 COMPRA

Até a apresentagio do 10 anos
Relatério de Gestio aol
Tribunal de Contas da

Unido

Guarda permanente|

Para exercicios financeiros em
bue o MPF for relacionadd
para constituigio de processo
le contas, utlizar os seguinte:
prazos de guarda - Fase
Corrente:  até a data  dc
pulgamento  das  contas  dec
xercicio  financeiro, sef
ntermediari anos.

j041.12 CESSAO

4 anos 3 anos

Guarda permanente,

VPara transaces que envolvam
pagamentos  de  despesa]
pendentes, utilizar prazos pard
locumentos financeiros (4té
lapresentagio do Relatério de
(Gestido ao Tribunal de Contas]
da Unido + 10 anos e Guarda
fpermanente)

Para exercicios financeiros em|
kjue o MPF for relacionado)
ara constituigio de processol
ke contas, utilizar os seguinte.
razos de guarda - Fasd
[Corrente: até a data do
Vulgamento  das  contas  do
xercicio  financeiro;  Fas
ntermedidria: 5 anos.

041.13 DOAGAO

4 anos S anos

Guarda permanente

Vara transacdes que envolvam
bagamentos  de  despesas]
pendentes, utilizar prazos paral
locumentos financeiros (Até
lapresentagio do Relatorio del
Gestdo ao Tribunal de Contas)
da Untiio + 10 anos e Guardg
fpermanente).

Para exercicios financeiros em

kue_o MPF _for_relacionado]




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA o
ASSUNTO TARE TAEE DESTINACAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

ara constituicdo de processol
de contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fasd
KCorrente: até a data
Vulgamento das contas  do
lexercicio  financeiro;  Fas
|intermedidria: 5 anos.

041,14

PERMUTA

4 anos 5 anos

Guarda permanente [documentos financeiros (4t o

VPara transacées que envolvam
pagamentos  de  despesas
pendentes, utilizar prazos para

lapresentagio do Relatorio de
(Gestido ao Tribunal de Contas]
Wla Unido + 10 anos e Guard
prermanente).

Para exercicios financeiros em
ljue 0 MPF  for relacionadol
ara constituicdo de processol
de comtas, utilizar os seguinte.
razos de guarda - Fasd
‘orrente: até a data do
Yulgamento  das  contas  d
xercicio financeiro;  Fas

Vntermedidgria: 5 anos.

041.15

LOCAGAO. ARRENDAMENTO. COMODATO

Até a apresenta¢do do 10 anos

IRelatorio de Gestao aof

Tribunal de Contas da
Unido

Eliminagdo

Para exercicios financeiros em)
bue o MPF for rel

para constituicio de processe
de contas, utilizar os seguintes
prazos de guarde - Fasd
Corrente: até a data dc
ulgamento  das  contas  dd
xercicio  financeiro;  Fase

Yntermedidria: 5 anos.

1041.2

ALIENACAO

41.21

VENDA

4té a apresentagdo do 10 anos
elatorio de Gestao aol

Guarda permanense 72 eerceis fnarceirs en
E,

o MPF_for_relacionadd|

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL

Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

Tribunal de Contas da|

Inido

para constituicio de processe
de contas, utilizar os seguintes
prazos  de guarda - Fas
Corrente: até a data dc
fulgamento  das  contas  dc
xercicio  financeiro;  Fase

Yrtermedidr: an

4 anos 5 anos

Guarda permanente fpendentes, utilizar prazos para

VPara transagées que envolvam
bagamentos  de  despesas

locumentos financeiros (41é a
lapresentagio do Relatério de
Gestdo ao Tribunal de Contas
da Unido + 10 anos e Guarda
permanente)

Para exercicios financeiros e
bue o MPF for relacionadd
para constituicdo de processe
We contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fasi
“orrente: até a data  dc
Juigamento das contas  de
lexercicio  financeiro;  Fas
[ntermedi ano:

1041.23

DOAGAO

4 anos 5 anos

Guarda permanente

\Para transacées que envolvam
lagamentos  de  despesa:
lendentes, utilizar prazos paral
documentos financeiros (Até df
lapresentacdo do Relatério dej
jestio ao Tribunal de Contas]
lda Unido + 10 anos e Guardd
bermanente).

PPara exercicios financeiros em
bwe o MPF for relacionadol
para constituicio de process

Ide contas, utilizar os seguintes|




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental

SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

[razos de guarda - Fas
“orrente: até a data do
Julgamento das  contas  d
lexercicio  financeiro;  Fas
ntermediaria: 5 anos.

041.24

PERMUTA 4 anos 5 anos

Guarda permanente

\Para transacées que envolvamy
pagamentos  de  despesas
pendentes, utilizar prazos para
ldocumentos financeiros (Até af
lapresentagdo do Relatorio de
Gestido ao Tribunal de Conta:
da Unidio + 10 anos.e Guardad
fermanente)

[Para exercicios financeiros em|
fme o MPF for relacionado
bara constituicio de process
de contas, utilizar os seguinte:
brazos de guarda - Fas
“orvente: até a data  do
ulgamento  das  contas  d
xercicio financeiro;  Fas
Intermedidria: 5 anos.

1041.3

DESAPROPRIAGCAO. REINTEGRACAO DE POSSE .REIVINDICAGAO DE[4% a apresenta¢do do 10 anos

DOMINIO. TOMBAMENTO IRelatorio de Gestio aol

Tribunal de Contas da)
Unidgo

Guarda permanente

Para exercicios financeiros em
liwe o MPF for
lara constituicdo de processe
de contas, utilizar os seguintes
prazos de guarda - Fasd
|Corrente:  até a data dc
julgamento  das  contas  doj
xercicio financeiro;  Fase

Untermedidria: 5 aros.

ba1.4

OBRAS

1041.41

CONSTRUGAO REFORMA 41¢ a apresentagio do 10 anos
lelatério de Gestio aol

Guarda p

Para exercicios iros en
ie_o MPF _for relacionadt

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental

SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

Tribunal de Contas da|

Inidgo

bara constituicdo de processe
lde contas, utilizar os seguintes
prazos de guarda - Fas
[Corrente: até a datx  dec
Vulgamento  das contas  dec
xercicio financeiro;  Fase

041.42

RECUPERACAO. RESTAURAGCAO Até a apresentagdo do 10 anos

Relatorio de Gestiio aof

Tribunal de Contas dal
Unido

Eliminagdo

141.5

SERVICOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)

041.51

MANUTENGAO DE ELEVADORES Até sopasentoglo i Wimes
Relatorio de Gestio aof

Tribunal de Contas dal
Unido

Fliminacio

1041.52

(7 a apresentagio do 70 anos

MANUTENGAO DE AR-CONDICIONADO Relatério de Gestiio aol

Tribunal de Contas dal
Unido

Eliminagio

1041.53

MANUTENGAO DE SUBESTAGOES, REDE ELETRICA E GERADORES 1€ a apresentagdo do 10 anos

Eliminagio

Intermedidria: 5 anos.
ara exercicios financeiros em
e o MPF for relacionadd
ra constituicdo de process
contas, wutilizar os seguinte:
azos de guarda - Fas
Corrente: até a data  de
ulgamento das  contas  dd
xercicio financeiro;  Fas
termedidria: S anos.
)s  documentos que ndo
nvolvem pagamentos  serio
liminados apos 1 ano.
ara exercicios financeiros en
ie o MPF for relacionadd
para constituicio de processo
de contas, utilizar os seguintes
razos de guarda - Fas
‘orrente: até a data de
julgamento  das contas de
ercicio financeiro;  Fasd
Intermedidria: 5 anos,
Para exercicios financeiros e
we o MPF for relacionadd
ra constituigdo de processe
contas, utilizar os seguinte:
azos de guarda - Fase
‘orvente:  até  a daw  dof
uigamento  das contas  dc
xercicio financeiro;  Fas
Intermedidria: 5 anos.

Para exercicios financeiros em




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA o
ASSUNTO TARE TAEE DESTINACAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

[Relatorio de Gestao aol
Tribunal de Contas da,
Unidio

Lue o MPF for relacionadd
para constituigio de process
de contas, utilizar os seguintes
razos de guarda - Fase
[Corvente: até a data de
Vulgamento das contas  de
xercicio  financeiro;  Fasd]

j041.54 . IMUNIZAGAO. DESINFESTAGCAO (INCLUSIVE PARA JARDINS) At a apresentagdo do 10anos El 2 bt il b
Relatirio de Gestiio ao| bue o MPF for relacionado
Tribunal de Contas da ara constituicdo de processe
Unido Ve contas, utilizar os seguinted
razos de guarda - Fas
[Corrente: até a data de
fuigamento  das  contas  de
xercicio  financeiro;  Fasel
Intermedidria: 5 anos.
042 VEICULOS
2.1 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES) fras “veloulas alocagiiridog
liminar apés 1 ano.
_ R A1é a apresentagdo do 10 anos Eliminagio _ [Para exercicios financeiros em)
joa2.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTAGAO) Relatério de Gestio ao) lue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da ara constituicio de processo
Inido de contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fas
[Corvente: até a data de
das  contas  de
kxercicio  financeiro;  Fasd
Vintermediaria: 5 anos.
baz12 ALUGUEL Até a apresentagio do 10 anos Eliminagdo Para exercicios financeiros em

[Relatirio de Gestio aol
Tribunal de Contas da|
Unido

bwe o MPF for relacionadd
bara constituigio de processe
We contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fasd
Corrente: até a data  do
das  contas d
exercicio _ financeiro; _ Fa.

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL

Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

Intermedidgria: 5 anos.

CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

4 anos

5 anos

Eliminagio

VPara transacées que envolvam)
pagamentos  de  despesas
pendentes, utilizar prazos paral
kocumentos financeiros (Até
lapresentagio do Relatorio de
Jestio ao Tribunal de Contas
da Unido + 10 anos
fliminagao)

PPara exercicios financeiros em}
ke o MPF for relacionadol
ara constituicdo de process
We contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fas
“orvente: até a data do
Vulgamento  das contas  dof
bxercicio  financeiro;  Fasd]
anos.

042.2

CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO, TOMBAMENTO

Até a alienagio

5 anos

FEliminagdo

42.3

ALIENACAO (INCLUSIVE LICITAGOES)

1042.31

VENDA (INCLUSIVE LEILAO}

Até a apresentagio do

Relatério de Gestao ao|

Tribunal de Contas da|
Unido

10 anos

ara exercicios financeiros en
bue o MPF for relacionadd
para constituicio de processe
e contas, utilizar os seguinte:
brazos de guarda - Fasd
Corrente: até a data  do
Vulgamento  das  contas

xercicio  financeiro;  Fase}

Intermedidria: S anos.




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL B
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO FINAL OBSERVACOES

FASE FASE _
CORRENTE _| INTERMEDIARIA

Vara transacées que envolvam
pagamentos de despesas
bendentes, utilizar prazos pard
oL (Até df
Lipresentagdo do Relatério de
[Gestdo ao Tribunal de Conta:
Ha Unido + 10 anos
keliminagio)

042.32 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4 anos 5 anos ti i

lPara exercicios financeiros en)
lwe o MPF for relacionadd
ara constituicdo de processol
de contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fas
“orvente: até a data do
julgamento  das  contas  do
xercicio  financeiro;  Fasel
Intermedidria: 5 anos.
2.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAO. REPARO il 2 opraseimotn do 103508 Eliminagdo [ 0@ exercicios financeiros en
[Relatério de Gestio aof bue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da| ara constituicio de processe
Unido de contas, utilizar os seguinted
prazos de guarda - Fas
Comrente: até a data de
Vulgamento das  contas  de
bxercicio financeiro;  Fasd
Yntermed 5 ano.
s ACIDENTES, INFRAGOES, MULTAS 17 @ apresentagio do T0anos Eliminagio  |Para acidentes com vitimas,
Relatério de Gestio aol prazo total de guarda é de 2
Tribunal de Contas da fanos.
Unido

VPara exercicios financeiros em
bue o MPF for relacionado
ara constituicdo de processc
He contas, utilizar os seguinte:
prazos de guarda - Fasd
Corvente: até a data  do

Vulgamento _das _contas _dd|

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA I—
ASSUNTO FASE FASE ol
CORRENTE | INTERMEDIARIA

OBSERVACOES

Intermediaria: 5 anos,

| | F,\crciuo financeiro;  Fasd]

042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
42 91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Eliminagio
042.911 REQUISICAO 2 anos Eliminagio

42.912 AUTORIZAGAO PARA USO FORA DO HORARIO DE E E 2 anos Eliminagio
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Eliminagiio

|4 temporalidade e destinagdol
erdo  estabelecidas  pelal
Vespectiva Unidade de acordol
om a necessidade.

043 BENS SEMOVENTES

Até a apresentagdo do 10anos Guarda permanente |Para transaées que envolvam|
Relatério de Gestio aof bagamentos  de  despesas
Tribunal de Contas da bendentes, utilizar prazos pard

Unido Viocumentos financeiros (Até al
lpresentagio do Relatorio del
Gestio ao Tribunal de Contas]
da Unido + 10 anos e Guarda
permanente)

44 ARIO (INCLUSIVE RMBI)

Vara exercicios financeiros em
bue o MPF for relacionada
ara constituicio de processe
e contas, utilizar os seguinte:
prazos de guarda - Fasd
“orrente: até a data  do
Vuigamento das contas  dec
bxercicio  financeiro;  Fasd
Intermediaria: S anos.

1049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

1049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminagao

i1é a apresentagao do T0anos Para exercicios financeiros em
Relatério de Gestio ao| bue o MPF for relacionada
Tribunal de Contas da ara_constituigio de_processd

1049.11 SERVIGOS DE VIGILANCIA Eliminagao




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE

Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO FASE i ] AT OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Unido de contas, utilizar os seguinte
prazos de guarda - Fas
Corvente: até a data do
Vuigamento  das  contas  de
xercicio  financeiro;  Fase
Interme; ano.
i Até a apresentagdo do 10 anos Eliminagao IOs  documentos que  ni
1049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) [Relatorio de Gestio aof fnvolvem  pagamentos  serdio
Tribunal de Contas dal Liiminados apés 1 ano.
Unido
PPara exercicios financeiras em}
bue o MPF for relacionado}
ara constituicdo de processol
de contas, utilizar os seguintes|
prazos de guarda - Fase
[Corrente: até a data do
Vulgamento  das  contas  dc
bxercicio financeiro;  Fasel
Vntermedi 3 anos.
1049.13 PREVENGAO DE INCENDIO
1049.131 TREINAMENTO DE PESSOAL, INSTALAGAO E MANUTENCAO DE
EXTINTORES, INSPECOES PERIODICAS 2 anos Eliminagdo
149.132 CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE INCENDIO, PLANOS. PROJETOS E i s % s By
RELATORIOS 3 i
19.14 SINISTRO Akgandisiodo 5 anos Eliminagio
1049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminagdo
1049151 REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminagdo
1049.2 MUDANGAS
AV] 416 a apresentagio do 10 anos Elimina¢do Para exercicios financeiros em
o ARA S J
19021 PARA OUTROS IMOVEL [Relatério de Gestio ao e o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da| para constituicdo de process
Unido de contas, utilizar os seguintes
razos de guarda - Fase
Jorrente: _até _a_data _dd
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL B
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA PESTINACAO
ASSUNTO AT TASE Iy ACA OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
to  das  contas  de
financeiro;
(31 a apresentagiio do T0anos Ehiminagio  |Os _ documentos _que  ndo|
149.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL WRelatério de Gestdo ao envolvem  pagamentos  serdo
Tribunal de Contas dal Liiminados apds 1 ano.
Unido
PPara exercicios financeiros em
bwe o MPF for relacionado
ara constituicdo de processo
de contas, utilizar os seguintes
razos de guarda - Fase
[Corrente: até a data do
Yulgamento das contas do
xercicio  financeiro;  Fase
Intermedidria: 5 anos.
149.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminagdo
050 ORCAMENTO E FINANCAS 5
. nquanto vigora 5 anos Guarda permanente
NORMAS, REGULAMEN DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS
E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
N ) 41 a apresentagio do 10 anos Guarda Para_ exercicios | s em
050.1 AUDITORIA Relatério de Gestio aol bue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da| ara constituicdo de processe
Unido He contas, utilizar os seguinte:
prazos de guarda - Fase
[Corrente: até a data do
fulgamento ~ das ~ contas  de
xercicio financeiro;  Fasq
Yrntermedidria: 5 anos
1051 ORCAMENTO
51.1 PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA
1051.11 PREVISAO ORGAMENTARIA 2 anos Eliminagdo
1051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos S anos Guarda permanente
1051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD) 2 anos Eliminagdo




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO FASE FASE A OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
SL14 CREDITOS ADICIONAIS ]
CREDITO  SUPLEMENTAR. ~ CREDITO  ESPECIAL.  CREDIT 5 anos 5 anos Guarda permanente
EXTRAORDINARIO
bsi2 EXECUGAO ORCAMENTARIA
5121 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA) [/ @ apresentagao do 10 gk Biinola: [Para everclilos Poyinoairos.im
elatério de Gestaio ao) bue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da| ara constituicio de processe
Inido de contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fasq
Comrente: até a data de
Vuigamento  das contas  de
bxercicio financeiro;  Fasd
Intermedidgria: 5 anos.
= = T 172 a apresentasiio do T0anos Eliminagio  |Para exercicios financeiros el
bs122 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA) e e ] Lie o MEF for relacicsindd
Tribunal de Contas da| ara constituicio de processd
Unido de contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fasd
[Corrente: até a data d
Vulgamento das contas  de
exercicio financeiro;  Fase
ntermedidria:_S anos.
(16 @ apresentagdo do 10 aos Eliminagdo  Para exercicios financeiros e
bs1.23 PLANO OPERATIVO, CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO Relatério de Gestio ad e o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da ara constituicio de processc
Unido Ve contas, utilizar os seguinted
razos de guarda - Fasd
“orvente: até a data de
fuigamento  das  contas  dc
xercicio financeiro;  Fasd
Untermedidria: 5 anos.
52 FINANCAS
Lo PROGRAMAGAG FINANCEIRA DE DESEMBOLSO e a apresentasaio do T0 anos Eliminasao  |Para evercicios financeiros end
[Relatrio de Gestio al bue o MPF for relacionadq
Tribunal de Contas da ara constinigio de process:
Unidgo de contas, utilizar os seguinte:
rasos _de _guarda - Fasq

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA 5
ASSUNTO ASE AR DESTINACAO | OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
[Corrente: até a data de
fulgamento  das  contas  do
bxercicio  financeiro;  Fase
Yntermedidria: 5 anos.
52.2 EXECUCAO FINANCEIRA
Até a apresentagao do 10 anos Eliminagao  |Para exercicios financeiros em
5221 RECEITA elatério de Gestido ao) le o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da para constituigio de processo
Unido le contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fas
[Corrente: até a data dc
fuigamento ~ das  contas  de
kxercicio  financeiro;  Fasd
Intermedi ano.
bhs2 22 DESPE 416 a apresentagio do 10 anos Bliminado Para exercicios financeiros em
el S Relatirio de Gestio aol ke o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da, para constituicio de processe
Unido He contas, wtilizar os seguinte:
brazos de guarda - Fasd
[Corvente: até a data do
fulgamento ~ das  contas dd
xercicio  financeiro;  Fas
Intermedidria: 5 anos.
116 a apresentagio do 10anos — Para exercicios financeiros em
33 EUNDOS ESPECGIALS elatioto de Gestio a0 Blmthacta, 2o MPP o selactonidd
Tribunal de Contas da, bara constituicdo de process
Unido e contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fas
Corrente: até o data  de
i das  contas  do
xercicio  financeiro;  Fas
l054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS st 2 dpreseitogTo o Tganas Guarda permanente
[Relatério de Gestio aol
Tribunal de Contas da
Unido
prazos de guarda - Fasd
orvente: _até _a_data _do|




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL .
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO FASE _ AT OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

fulgamento das _contas _de
exercicio  financeiro;  Fasd

Intermedidgria: 5 anos.

055 OPERACOES BANCARIAS

"~ "~ 16 a apresentagdo do T0anos Eliminacdo  |Para exercicios financeiros en
55.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA [Relatério de Gestio ao kiue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da| ara constituicdo de processa
Unido de contas, utilizar os seguinted
razos de guarda - Fas
[Corvente: até a data dc
Vuigamento das contas  dc
i financeiro;  Fasd
1055.1 CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE|4% a apresentagdo do 10 anos Eliminagio Para exercicios financeiros em
CONTAS) elatorio de Gestio aof biwe o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da ara constituicdo de processe
Unido He contas, utilizar os seguintes
razos de guarda - Fase
[Corrente: até a data  dc
Vulgamento  das contas  de
xercicio  financeiro;  Fase

ntermedidgria: 5 anos.
1055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C ¢ D (INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E |Afé a apresentagdo do 10 anos Eliminagdo ara exercicios financeiros e
EXTRATOS DE CONTAS) Relatorio de Gestio aol we o MPF for relacionadd

Tribunal de Contas da ara constituicio de processc
Unido de contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fas
‘orrente: até a data de
julgamento  das  contas  do
exercicio financeiro;  Fasd

Intermedidria: 5 anos.
9 Até a apresentacio do 10 anos Guarda ara exercicios financeiros em
36 BALANCOS RALANCETES IRelatério de Gestiio ao| . ue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da ara constituicio de processc
Unido le contas, utilizar os seguinte:
prazos de guarda - Fasd
Corvente: até a data  do
uigamento _das _ contas _de

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL -

SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA =
ASSUNTO ASE AR DESTINACAO | OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA

xercicio  financeiro,  Fas

Intermedidgria: 5 anos.
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (INCLUSIVE PARECER DHA a apresentagio do 10 anos Guarda p Para exercicios fi Bz
APROVAGAO DAS CONTAS) [Relatorio de Gestiio aol fiue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da| ara constitui¢do de processe
Unido de contas, utilizar os seguintes|

razos de guarda - Fas
[Corrente: até a data dg
ulgamento das  contas de
xercicio  financeiro;  Fas

VYntermedidria: 5 anos.

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS

Até a apresentagao do 10 anos Eliminagdo Para exercicios financeiros em

1059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) Relatério de Gestio ao e o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da para constituicdo de processd

Unido de contas, utilizar os seguinte:

brazos de guarda - Fasd

[Corrente: até a data dg
lulgamento ~das  contas  de
xercicio financeiro;  Fas
Intermedidgria: 5 anos.

1060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

" : ” 1 facdo d 10 TFliminacdo  [Para exerci -
los0.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL E DE JUSTICA i e s minasla m’f:” 5 'f{;;’"’}g:' ]
Tribunal de Contas da ara constituicio de processd
Unido Ve contas, wtilizar os seguintes
razos de guarda - Fasq

[Corrente: até a data dc
Vuigamento das contas  de
kxercicio  financeiro; 7

Intermedidria: 5 ano:
1060.2 PUBLICAGAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL 1 Eliminacé
E DE SERVICO ano iminagio

o ; 2 |6 a apresentagao do T0anos Eliminagio _ Para exercicios financeiros enf
060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS Relutirso de Gestllorao) e o MPE for relacionadd
Tribunal de Contas dai ara constituigio de processo

Unido. de_contas, utilizar os seguinte:




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL .
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA -
ASSUNTO DESTINACAC | OBSERVAGOES

FASE _
CORRENTE _| INTERMEDIARIA

prazos de guarda - Fase
Corvente:  até a data do
Vulgamento  das  contas  de
fxercicio  financeiro;  Fas

Vntermediaria: S an
jo61 PRODUS;\O EDITORIAL (INCLUSIVE E_DICAO OU COEDICAO DE PL'B_LICACOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)

[31¢ a apresentagio do 10 anos FEliminagao  |Documentos que nio envolvem)
061.1 EDITORAGAO. PROGRAMACAO VISUAL [Relatorio de Gestio aol 18 s serdo el e
Tribunal de Contas da lapés 5 anos de arquivamento)
Unido na fase corrente.

(Para exercicios financeiros en
lue o MPF for relacionado)
ppara constituicio de processe
lde contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fase
[Corrente:  até a data

I das  contas  dof

pxercicio as
ntermedidrs
Até a apresentagio do 10 anos Eliminacio  |Documentos que nao envolvem
061.2 DISTRIBUIGAO. PROMOGAO. DIVULGAGAO Relatério de Gestao aof serdo eliminad
Tribunal de Contas da lapos 10 anos de arquivamentd
Unido a fase corrente.

\Para exercicios financeiros em
le o MPF for relacionadd
para constitui¢io de processe
contas, utilizar os seguinte:

uigamento  das  contas  d
lexercicio  financeiro;  Fas
\Intermediaria: 5 anos.

062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)
062.01 NORMAS E MANUAIS | Enguanto vigora | 5 anos | Guarda permanente|

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL -
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA =
ASSUNTO ASE AR DESTINACAO | OBSERVACOES

CORRENTE INTERMEDIARIA

N s documentos referentes df
1062.1 AQUISICAO (NO BRASIL ENO EXTERIOR) pnaterial  bibliogrdfico  néof
i serdo i e

Japds 1 ano.
bez.11 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE PERIODICOS) 1 a apresentado do 10 anos Eliminacdo  Para exercicios financeiros eny
WRelatério de Gestio aof ue o MPF  jor relacionadd
Tribunal de Contas da ara constituicio de processc

Unido le contas, utilizar os seguinte:
prazos de guarda - Fasd
Corrente: até a data dc
rigamento

\Para transagées que envol
pagamentos  de  despesas
pendentes, utilizar prazos para
l062.12 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminagdo  |documentos financeiros (Até a
lapresentacdo do Relatorio
(Gestido ao Tribunal de Conta:
lda Unido + 10 anos
liminaga Para  ex
financeiros em que o MPF for
Jrelacionado

Para exercicios financeiros em|
ke o I Jor relacionadd
para constituicio de processd
|de contas, utilizar os seguinte
prazos de guarda - Fasq
[Corrente:  até  a data  de
ulgamento  das  contas  d
exercicio  financeiro;  Fasel
Vntermedidria: 5 anos.




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO FASE ] ] INAL, OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
\Para transacées que envolvamy
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
1062.13 PERMUTA 4 anos S anos El i d (Até a
lapresentagio do Relatorio de
(Gestao ao Tribunal de Contas
da  Unido + 10 anos
li io). Para icios
financeiros em que o MPF for
relacionado
Para exercicios financeiros em
ke 0 MPF for relacionadd
ppara constituicio de processd
lde contas, utilizar os seguinte:
orazos de guarda - Fas
[Corrente:  até a data  d
julgamento  das  contas  de
lexercicio  financeiro;  Fasd
ptermedi
062.2 REGISTRO 2 anos Eliminacio
0623 CATALOGAGAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAQ 2 anos Eliminagao
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Eliminagdo
" — A1é a apresentagdo do 10 anos Guarda Para exercicios enf
2.5 L
re2 INVENTARIO Relatirio de Gestio aol le o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da para constituigio de processe
Unido de contas, utilizar os seguintes
prazos de guarda - Fasd
[Corrente:  até a data  dc
Yuigamento  das  contas  do
lexercicio  financeiro;  Fase
interme: 3 anos.
063 DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
063.01 NORMAS E MANUAIS Enquanto vigora 7 anos Guarda permanente
0631 PRODUGAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. FLUXO 4 anos Eliminagio
P63.11 DIAGNOSTICO 5 anos S anas Guarda permanente
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL B
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA PESTINACAO
ASSUNTO AT TASE Iy ACA OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
p63.2 PROTOCOLO
063.21 RECEPGAO, TRAMITAGAO E EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS 2 anos Eliminagdo
063.22 GUIA DE REMESSA DE PROCESSOS 2 anos 5 anos Eliminagio
0633 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos. Eliminagio
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminagdo
. ® Prazo total de guarda
063.41 CODIGO DE SIFICAGAO DE DOCUMENTOS Enquanto vigora * Eliminagdo  locumento ¢ de 100 anos,
devendo o drgio permanecer]
com um_exemplar por igual
eriodo, Um outro exemplar}
Weverd compor o conjuni
Wlocumental ~ NORMAS ]
\LANUAIS do subgrupo 063.01
Iseguindo a  temporalidade
Westinacio previstas para o
bresmo.
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
S —— N 1 ano apds a —
1063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS devoliodo Eliminagdo
063.6 DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS
1063.61 ANALISE. AVALIAGAO. SELEGA 5 anos 5 anos Guarda permanente
@ O prazo total de guarda dof
ocumento ¢ de 100 anos)|
1063.611 TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto vigora & Eliminagao ldevendo o drgdo permanecen]
om um exemplar por igua
riodo. Um outro exemplar}
leverd compor o confuni
ocumental — NORMAS — H
MANUALS do subgrupo 063.01,
eguindo a  temporalidade
Mestinacio previstas para
mesmo.
1063.62 ELIMINAGAO
. R 5 anos Guarda permanente
TERMOS, LISTAGENS E PORTARIA DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL B
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO FASE FASE INAL, OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Ps3.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO ~ 5 anos Guarda permanente
GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA, GUIAS, RELAGOES E TERMOS DE
RECOLHIMENTO. LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO
1063.64 MICROFILMAGEM E DIGITALIZAGAO 3 anos Guarda permanente
4 temporalidade e destinagiol
T i lserdo estabelecidas de acordol
D64 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA . @ k. &
respectiva Unidade.
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS ESTUDOS, PROJETOS E NORMAS | Enguanto vigora | 5 anos | Guarda permanente
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
. Até a apresentagao do 10 anos Eliminagdo IPara  documentos que  niol
}066.1 DESINFESTAGAO. HIGIENIZAGAO Relatério de Gestao aol envolvam pagamentos, elimina
Tribunal de Contas da lapds 2 anos.
Unido
Para exercicios financeiros e
ke o MPF for relacic
para constituicdo de processo
lde contas, utilizar os seguinte:
prazos de guarda - Fas
Corvente: até a data do
ulgamento  das  contas do}
exercicio  financeiro;  Fas
Vlnsermedi: anos
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos Eliminacdo
o n Até a apresentagdo do 10 anos Eliminacao \Para  documentos que naol
066.3 AURAGAO DE DOCUMENTOS (INCLUSIVE ENCADERNAGAO) Relatorio de Gestio ao| emvolvam pagamentos, eliminar]
Tribunal de Contas da apds 2 anos.
Unido
Para exercicios financeiros em|
ke o MPF for relacionadol
ppara constituiio de processe
de contas, utilizar os seguintes
prazos de guarda - Fas
(Corrente:  até a data
ulgamento _das _contas
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL B
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA PESTINACAO
ASSUNTO AT TASE Iy ACA OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
xercicio  financeiro;  Fas
ntermedidria: 5 anos.
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (INCLUSIVE LICENGA E REGISTRO DE USOE| . _ ——
COMPRA) Enquanto vigora S anos Guarda permanente
067.21 MANUAIS TECNICOS (EXEMPLARES UNICOS) Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
MANUAIS DO USUARIO (EXEMPLARES UNICOS) Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
067.3 ASSISTENCIA TECNICA 41é a apresentacao do 10anos Eliminacdo  |Para  documentos que niio}
Relatdrio de Gestio ac| envolvam pagamentos, elimina}
Tribunal de Contas da lapés 2 anos.
Unido
Para exercicios financeiros em|
lie o MPF for relacionadol
ppara constituicio de process
de contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fasd
|Corrente: até a data dof
Julgamento das  contas  do
exercicio  financeiro;  Fasd
Vintermedidria: $ anos.
070 COMUNICAGOES
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/QU| Enguanto vigora 3 anos Guarda permanente
DECISOES DE CARATER GERAL
171 VICO POSTAL
71.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
i " A1é a apresentagdo do 10anos e Para exercicios financeiros enf
i NAGIONAL [Relatério de Gestiio aol Bliminagdo. | s o MPF for relacionad)
Tribunal de Contas da ara constituicdo de processe
Unido de contas, utilizar os seguintes
razos de guarda - Fas
[Corrente: até a data  dc
Vulgamento _das _contas _do




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE

Comissio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA o
ASSUNTO DESTINACAC | OBSERVAGOES

FASE FASE _
CORRENTE _| INTERMEDIARIA

[Relatorio de Gestao aof
Tribunal de Contas da

= T (17 a apresentacao do T0anos Eliminacdo
s ABERNAGIONAL Relatério de Gestio aol lue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da ara constituicdo de processe
Inido de contas, utilizar os seguintes)
razos de guarda - Fase
‘orrente: até a data de
iulgamento  das  contas  do
xercicio  financeiro;  Fas
Intermedidria: S anos.
71.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE CORRESPONDENCIALAté a apresenta¢do do 10 anos Elimina¢do Para exercicios financeiros en
AGRUPADA - MALOTE [Relatério de Gestio aof kue o MPF for relacionadd)
Tribunal de Contas da ara constituiio de proces:
Unido de contas, utilizar os seguinte:
prazos de guarda - Fasd
[Corrente:  até  a data  dc
fuigamento  das  contas  d.
lexercicio  financeiro;  Fase
Yntermedidria: 5 anos.
= < 1é a apresentagio do T0anos Eliminagio  |Para exercicios financeiros enf
p71.9 OUTROS SERVIGOS POSTAIS elatério de Gestio ao bue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da para constituicio de process
Unido de contas, utilizar os seguinte:
razos de guarda - Fase
[Corrente: até a data  dc
fuigamento  das  contas  dc
lexercicio  financeiro;  Fasd
Vntermediaria: 5 anos.
172 SERVICO TELEFON "0 (INCLUSIVE AUTORIZAGAO PARA LIGACOES| 2anos Eliminagdo
INTERURBANAS). FAC-SIMILE
721 INSTALAGAOQ. TRANSFERENCIA. M. ANUTENCAO. REPARO Até a apresenta¢do do 10 anos Eliminacdo VPara exercicios financeiros en
ljue o MPF for relacionadd

ara constituicdo de processe

Unido de contas, utilizar os seguinte:

razos de guarda - Fas

(Corrente: até a data dec
Yulgamento _das _contas _dd

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL -
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestiio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA =
ASSUNTO ASE AR DESTINACAO | OBSERVACOES

CORRENTE INTERMEDIARIA

xercicio  financeiro;  Fase
[ntermedidria: 5 anos.

p72.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enguanto Vigora Eliminagdo
11é a apresentacdo do T0anos Eliminacdo  Para exercicios financeiros enf
072.3 CONTAS TELEFONICAS Relatirio de Gestiio aol bue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da ara constituigio de proces:
Unido de contas, utilizar os seguintes
prazos de guarda - Fasd
Corrente: até a data dc
yulgamento  das  contas  dog
lexercicio  financeiro;  Fase
Vntermedidgria: 5 anos.
[ 11é a apresentagio do T0anos Eliminagio _ [Para exercicios financeiros em
073 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM Relatério de Gestao aol bue o MPF for relacionadd
Tribunal de Contas da para constituicio de process
Unido le contas, utilizar os seguinte:
prazos de guarda - Fase
Corrente:  até a data dc
Yuigamento  das  contas  de
lexercicio  financeiro;  Fas
Vintermediaria: 5 anos.
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
091 ACOES JUDICIAIS | 5 anos 95 anos Eliminacdo |
l&o AHACAORMMARER I ChvkL
% ”
. de &
. e : y IBGPAD S% dos &
R
i 4 -
¢
[ermancnie:




MINISTERIO PUBLICO FEDERAL ~
SECRETARIA GERAL TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
Comissiio Permanente de Gestio do Patriménio Documental DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO FASE ) FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
) P TRANGEIRO L NACIONALIDADE n : z -
Samos Samos Lliminaede
Swes [T Eliminacdo
Setreny A5-etriers Eftricrecier
Sanoy 45-ames Eluminacio
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