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DECRETO N° 4.283, DE 15 DE MAIO DE 2024

Oficializa o Plano de Classificacao e a
Tabela de Temporalidade de Documentos
Arquivisticos produzidos e recebidos pela
Secretaria de Gestdo de Recursos
Humanos da Administracdao Publica de
Santo Angelo-RS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTO ANGELO, no uso das atribuigoes
que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio e pela Lei Municipal n°. 4.378
de 29 de setembro de 2020,

CONSIDERANDO o disposto no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal:
“Cabem & administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagao
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem?”;

CONSIDERANDO o disposto da Lei Municipal n® 4.378, de 29 de setembro de
2020, que institui o Sistema Municipal de Arquivos do Municipio de Santo Angelo;

DECRETA:

Art.1° Fica oficializada o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade
de Documentos Arquivisticos referentes a Secretaria de Gestdo de Recursos
Humanos produzidos e recebidos pela Administracdo Publica Municipal que estao
sob guarda do Arquivo Municipal, da Secretaria de Gestdo de Recursos Humanos,
na conformidade do Anexo I, integrante ao presente Decreto.

Art. 2° A eliminagdo dos processos s6 podera ser efetivada pela Arquivista
Municipal juntamente com os servidores da Comissao de Avaliacado de Documentos
da Prefeitura Municipal de Santo Angelo — CAD/PMSA, nos Termos da Tabela de
Temporalidade referente a Secretaria de Gestdo de Recursos Humanos ora
oficializada e com a estreita observancia das demais normas aplicaveis a matéria.
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Art.3° Revoga-se o Decreto n® 4.206 de 09 de maio de 2023.
Art. 4° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo.
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

CENTRO ADMINISTRATIVO JOSE ALCEBIADES DE OLIVEIRA, em 15 de

maio de 2024 :
’\\r(/

JACQUES GONCALVES BARBOSA
Prefeito
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PLANO DE CLASSIFICACAO ESTRUTURAL-FUNCIONAL E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE SANTO ANGELO-RS

FUNDO: PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANGELO

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES

05 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (func3o)
Orienta e executa atividades relativas a pessoal. Elabora, examina, registra e faz publicar todos os atos relativos aos servidores publicos
municipais efetivos ou tempordrios.

05.01 CONTROLE DO GABINETE DA SECRETARIA DE RH (subfungao)

Envolve documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo de pessoas do 6rgdo, bem como os relatérios de gestao.

05.02 CONTROLE DE ASSESSORIA JURIDICA (subfunco)

Compreende as apuragdes de responsabilidade que envolve o servidor, os processos administrativos disciplinares, especiais, sindicancias e
relatdrios juridicos.

05.03 CONTROLE DE REGISTROS FUNCIONAIS/ PESSOAL (subfungdo)
Compreende a execucdo das atividades relativas ao recrutamento, processos seletivos, concursos publicos, estagios, a avaliacdo de
desempenho, contratos e aos demais assuntos relativos a administracdo de pessoal.

05.04 CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO (subfungao)
Responsavel pelo controle de frequéncia e a elaboracdo da folha de pagamento dos funcionarios ativos e inativos do drgao.



05.05 CONTROLE DE INDENIZAGCOES (subfung3o)
Incluem-se documentos referentes ao reembolso de despesas efetuadas em razao de didrias, ajuda de custo, e transporte.

05.06 CONTROLE DE LICENCAS E AUXILIOS (subfuncao)

Incluem-se documentos referentes a concessao de licengas por motivo de doenca, servico militar, para concorrer a cargo e mandato eletivo,
para tratar de interesses particulares, desempenho de mandato classista, a gestante, adotante e paternidade, acidente em servigo, e
tratamento de Saude.

05.07 CONTROLE DE PLANO DE SAUDE (subfunc3o)
Trata-se de documentos relativos a participacdo do drgdo e entidade no custeio da assisténcia suplementar a saude do servidor e demais
beneficidrios.

05.08 CONTROLE DE SEGURO DE VIDA (subfungao)
Compreende documentos referentes a contratacdo de seguro de vida em grupo e seguro de acidentes pessoais.

05.09 CONTROLE DE APOSENTADORIAS E PENSOES (subfung3o)
Refere-se a verificacdo e acompanhamento do tempo de servico para fins de aposentadoria e expedicdo de certiddes para comprovacao de
direito.

05.10 CONTROLE DE SEGURANGCA DO TRABALHO (subfungao)

Promove a divulgacdo de técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho nos ambientes de trabalho, assim como a avaliacdo da
saude do funcionario ou servidor, o registro de ocorréncias médicas, e prevencdo de acidentes do trabalho. Incluem-se documentos referentes
ao perfil profissiografico e ao levantamento, avaliacdo e controle da ocorréncia de riscos ambientais (agentes quimicos, fisicos e bioldgicos)
existentes nos locais de trabalho, visando a preservacdo da saude e a garantia de condicGes satisfatoérias, individuais e ambientais, nos locais de
trabalho.



05.11 CONTROLE DE GUARDA E VIGILANCIA (subfun¢3o)
Responsavel por coordenar, orientar a execu¢ao dos servigos de guarda e vigilancia nos espagos proprios do Municipio.

05.12 CONTROLE DE SINDICATO (subfungdo)
Compreende a documentacdo referente a negociagdes que envolvem servidores e sindicato, contribui¢do sindical e controle de associados.



Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

05.01 CONTROLE DO GABINETE DA SECRETARIA DE RH

Destinagao final

Observacgoes

05.01.01 Comunicagao 02 anos 03 anos Eliminacdo

interna

05.01.02 Estatuto do Enquanto vigora 05 anos Guarda permanente -Portaria n2 47/2020.

funcionario publico

05.01.03 Livro de Protocolo | 02 anos 06 anos Eliminacdo

05.01.04 Ordem de servico | 02 anos 07 anos Eliminacao -Decreto n2 20.910/1932.

interno

05.01.05 Relatdrio de 02 anos 08 anos Eliminacdo

atividades semestral

05.01.06 Relatério de 02 anos 15 anos Guarda permanente

atividades por gestao

05.01.07 Contrato de

recibo de pagamento 02 anos 98 anos Eliminacao -Lei n.2 8212/1991, art. 45 §1°.

autébnomo

05.01.08 Memorandos 02 anos 08 anos Eliminacao

05.01.09 Oficios 02 anos 08 anos Eliminacdo -A eliminacdo estd condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

devendo seu conteudo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

05.02 CONTROLE DE ASSESSORIA JURIDICA

05.02.01 Memorando 02 anos 08 anos Eliminacao

05.02.02 Notificacdo de 02 anos 05 anos Eliminacao

processo

05.02.03 Oficios 02 anos 08 anos Eliminacdo -A eliminacgdo estd condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendo seu conteudo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

05.02.04 Pareceres 02 anos 10 anos Guarda permanente

juridicos

05.02.05 Portaria 02 anos 10 anos Guarda permanente

(instituindo Programa de
Acao Concentrada-PAC,
instaurando PAD, pericial)




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

05.02.06 Processo Até o encerramento 10 anos Eliminacao -Lei Municipal n2 1256/1990, art.

administrativo disciplinar- 113-D, 113-E, 113-F, 113-G;

PAD -IN n209/2017 — TCE/RS.

05.02.07 Processo Até o encerramento 10 anos Eliminacdo -Lei no 10.406/2002, art. 205;

administrativo especial- -IN n209/2017 — TCE/RS.

PAE

05.02.08 Processo Durante a vigéncia 10 anos Eliminacao

revisional

05.02.09 Relatdério mensal 02 anos 08 anos Eliminacdo

05.02.10 Sindicancia Durante a vigéncia 10 anos Eliminacdo -Lei Municipal n? 1256/1990;
-IN n209/2017 — TCE/RS.

05.03 CONTROLE DE REGISTROS FUNCIONAIS

05.03.01 Controle de servidores

05.03.01.01 Aditivo de 01 ano 09 anos Eliminacao

prestacdo de servico

05.03.01.02 Andlise de 05 anos 09 anos Eliminacdo -A portaria de concessdo da

gratificacdo de formacao gratificacdo compde a ficha

educacional (GFE) funcional do servidor.

05.03.01.03 Ano 01 ano 05 anos Eliminacao -Instru¢ao Normativa RFB n?

calendario- DIRF
(Comprovante de

1.500/2014;
-Lei n25.172/1966, art. 173, 174




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

rendimentos pagos e de e 195;
retencdo de imposto de -Instrucdo Normativa SRF n?
renda na fonte) 86/2001, art. 12.
05.03.01.04 Atos de 05 anos 10 anos Eliminacao Se trata de uma listagem, ja
admiss3o de concurso existe a portaria.
publico
05.03.01.05 Aviso prévio 30 dias 30 anos Eliminagdo -Constituicao Federal, art. 79,
(dado pela prefeitura) XXIX;
-Decreto Lei n2 5.452/1943 (CLT),
art. 11 e 487, I1.
05.03.01.06 Boletim de 03 anos 10 anos Eliminagdo -Constituicao Federal, art. 41, §
desempenho de estdagio 49,
probatdrio
05.03.01.07 Cadastro de 01 ano 04 anos Eliminacao -Lei Municipal n2 3.611/2012.
atualizacdo funcional- CAF
(formulario de servidores
ativos)
05.03.01.08 Contrato 01 ano 89 anos Eliminacao
(emergencial de servico
temporario)
05.03.01.09 Declaragao de | 01 ano 06 anos Eliminagdo -Instrugao Normativa RFB n?
imposto de renda (recibo, 1.500/2014;
autorizacdo para retirada -Lei n 5.172/1966, art. 173, 174




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

de rendimentos, relagdo de e 195;
retencao IRRF, -Instru¢cdao Normativa SRF n2
demonstrativo de divida) 86/2001, art. 1¢;
-Portaria n? 47/2020.
05.03.01.10 Declaragdo/ 02 anos 03 anos Eliminacao
certiddo de vinculo com a
prefeitura
05.03.01.11 Fichas 35 anos 65 anos Eliminagao Compde o dossié: Ficha
funcionais (dossié do cadastral; Documentos pessoais;
servidor) Termo de posse; Portaria de
nomeacao; Atestado de
exercicio; Autorizacao de
exercicio; Atestado RGPS;
Declaracdo de bens; Declaragao
de IR; Declaragao de
acumulo de cargo; Atestado de
saude ocupacional; Termo de
responsabilidade para concessao
de salario familia;
Formulario para concessao de
vale transporte; Declaragdo de
parentesco.
05.03.01.12 Formuldrio de | 01 ano 05 anos Eliminagdo -Instrugao Normativa RFB n?
autorizacdo de acesso a 1.500/2014;
declaracdo de ajuste anual -Lei n2 5.172/1966, art. 173, 174
do imposto de renda da e 195;




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

pessoa fisica

-Instrugdao Normativa SRF n?
86/2001, art. 19;
-Portaria n2 47/2020.

05.03.01.13 01 ano 01 ano Eliminagao

Encaminhamento pericial

(médico)

05.03.01.14 Livro de atos 35 anos 65 anos Eliminacdo

de licenga prémio

05.03.01.15 Livro de atos 02 anos 05 anos Guarda permanente

de posse dos secretarios

municipais

05.03.01.16 Memorandos 02 anos 08 anos Eliminacdo -A eliminacdo estd condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendo seu conteldo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

05.03.01.17 Oficios 02 anos 08 anos Eliminacdo -A eliminacdo estd condicionada

a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendo seu conteldo ser
analisado. Aqueles considerados




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

05.03.01.18 PASEP- 05 anos 06 anos Eliminacao -Decreto Lei n2 2.052/1983, art.

Programa de Formagao do 3el0.

Patrimonio do Servidor

Publico (inscricdes,

declaracdes, base de

calculo para arrecadacgao)

05.03.01.19 Portaria 02 anos 43 anos Guarda permanente Apds esse prazo, as portarias

(exoneracdo, nomeacao) serdo encaminhadas ao Arquivo
Histoérico se tornando fonte para
pesquisa.

05.03.01.20 RAIS (Relagao 05 anos 05 anos Eliminacao -Decreto Lei n2 2.052/1983, art.

Anual de Informacdes 3e10;

Sociais) -Decreto n2 10.854/2021;
-Portaria n? 47/2020.

05.03.01.21 Relagao de 01 ano 05 anos Eliminacao -Instrugdo Normativa RFB n?

retencao de imposto de 1.500/2014;

IRRF -Lei n25.172/1966, art. 173, 174
e 195;
-Instru¢cdao Normativa SRF n2
86/2001, art. 19.

05.03.01.22 Relatodrio e 03 anos 40 anos Eliminacao -Constituicao Federal, art. 41, §



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL%202.052-1983?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL%202.052-1983?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL%202.052-1983?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL%202.052-1983?OpenDocument

. Prazos de guarda L N
Tipo documental - — Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria

parecer da comissao de 49,

estdgio probatério

05.03.01.23 Relatérios 01 ano 01 ano Eliminagao -Controle no Sistema Eletrénico.

SIAPES (Sistema Integrado

de Administragdo de

Pessoal)

05.03.01.24 Vacancias 01 ano 09 anos Eliminacdo Lei Municipal 1.256/1990, art.

preenchidas 36.

05.03.01.25 Fichas 02 anos 58 anos Eliminacao -Sao contribuintes individuais-

funcionais de conselheiros auténomos. Caso seja servidor,

tutelares ficard junto a ficha do
funcionario vinculado a
prefeitura.

05.03.01.26 Relatério de 02 anos 10 anos Eliminacao -As alteracdo de classe ficam

mudancas de classe registradas nas fichas dos
servidores.

05.03.01.26 Portarias sem 05 anos 10 anos Eliminacdo

efeito de concurso

05.03.01.27 Publicagdes em | 02 anos 05 anos Eliminacao *Sdo copias das publicacdes.

diario oficial (de portarias)

05.03.02 Controle de estagios

05.03.02.01 Apdlice de ‘ 01 ano 09 anos Eliminacdo -Lei n2 10.406/02, art. 206, §




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

seguro de estagiarios

19,11,

05.03.02.02 Ata de registro | 02 anos 05 anos Guarda permanente -Lei n2 11.788/2008.
do processo seletivo
05.03.02.03 Autorizagao de | Durante o contrato 02 anos Eliminacao -Decreto Lei n25.452/1943, art.
contrato 11 (CLT).
05.03.02.04 Autorizagao Durante o contrato 02 anos Eliminacdo -Decreto Lei n2 5.452/1943, art.
para depdsito em CC 11 (CLT).
05.03.02.05 Cadernos de 02 anos 05 anos Eliminacao -Lei n211.788/2008.
prova e cartdo resposta
05.03.02.06 Contrato de Durante a vigéncia 30 anos Eliminacdo -Decreto Lei n2 5.452/1943, art.
prestacao de servico 11 (CLT);
-Lei n2 11.788/2008;
-Constituicdo Federal/1988, art.
72, XXIX.
05.03.02.07 Convénio Durante a vigéncia 10 anos Eliminacdo -Decreto Lei n2 5.452/1943, art.
(entre a prefeitura e as 11 (CLT);
prestadoras de servico- -Lei n2 11.788/2008;
IESA, CIEE, ACISA, ABRH, -Constituicdo Federal/1988, art.
FUNDAMES, URI, CONESUL) 72, XXIX.
05.03.02.08 Edital 02 anos 05 anos Guarda permanente -Lei n2 11.788/2008.
05.03.02.09 Efetividade 01 ano 05 anos Eliminagdo -Portaria n2 47/2020.
05.03.02.10 Fichas 02 anos 05 anos Eliminacao -Lei n211.788/2008.
encerradas de estagiarios
05.03.02.11 Folha de 01 ano 09 anos Eliminacdo




. Prazos de guarda L N
Tipo documental - — Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediadria

pagamento

05.03.02.12 Lista de 02 anos 05 anos Eliminacao -Lei n2 11.788/2008.

presenga na prova de

selegdo

05.03.02.13 Gabarito 02 anos 05 anos Eliminacao -Lei n2 11.788/2008.

05.03.02.14 Memorandos 02 anos 05 anos Eliminagao -Lei n2 11.788/2008.

05.03.02.15 Oficios 02 anos 05 anos Eliminacdo -A eliminacgdo estd condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendo seu conteudo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

05.03.02.16 Recursos 02 anos 05 anos Eliminacdo -Lei n2 11.788/2008.

05.03.02.17 Relagdo de 02 anos 05 anos Eliminacdo -Lei n211.788/2008.

classificados

05.03.02.18 Relagdo de 02 anos 05 anos Eliminacao -Lei n211.788/2008.

homologacao de inscritos

05.03.02.19 Relacdo de 02 anos 05 anos Eliminacdo -Lei n211.788/2008.

inscritos ndo homologados

e indeferidos

05.03.02.20 Relatdrio de Durante a vigéncia 05 anos Eliminacao -Lei n2 11.788/2008;

estagio -Decreto Lei n2 5.452/1943, art.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

11 (CLT).

05.03.02.21 Requerimentos
(tramitacdo interna-
cancelamento de inscrigao,
restituicdao de valor da
inscricdo)

02 anos

05 anos

Eliminacdo

-Lein2 11.788/2008.

05.03.02.22 Rescisoes (lista
de estagiarios)

02 anos

13 anos

Eliminacdo

05.03.02.23 SEFIP - Sistema
Empresa de Recolhimento
do FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social/GFIP-
guia de Recolhimento do
FGTS e de Informacdes a
Previdéncia Social (recibo
de envio)

01 ano

05 anos

Eliminacao

05.03.02.24 Termo aditivo

Durante a vigéncia

05 anos

Eliminacdo

05.03.02.25 Termo de
compromisso

02 anos

05 anos

Eliminacao

-Lein211.788/2008, art. 16.

05.03.02.26 Termo de
concessao de bolsa

Durante a vigéncia

05 anos

Eliminacao

05.03.02.27 Vale transporte

02 anos

01 ano

Eliminacdo

-Constituicdo Federal, art. 79,
XXIX;
-Decreto Lei n2 5.452/1943, art.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

11.

05.03.03 Controle de concursos

05.03.03.01 Atade 01 ano 10 anos Guarda permanente

presenca

05.03.03.02 Biometria 01 ano 10 anos Guarda permanente

05.03.03.03 Cadernos de 01 ano 10 anos Eliminagao -Manter um exemplar de cada

provas cargo.
-Constituicao Federal, art. 37, llI;
-Lei n2 10.406/2002, art. 205.

05.03.03.04 Cartdes 01 ano 10 anos Eliminagao

resposta

05.03.03.05 Comunicag¢ao 01 ano 05 anos Eliminacao

interna

05.03.03.06 Convocagodes 01 ano 05 anos Guarda permanente

05.03.03.07 Divulgacao 01 ano 05 anos Eliminacao

edital no DOU

05.03.03.08 Edital 01 ano 05 anos Guarda permanente -Portaria n2 47/2020.

05.03.03.09 Ficha de 01 ano 10 anos Guarda permanente

avaliacdo (entrevista

individual)




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

05.03.03.10 Ficha de 01 ano 05 anos Eliminacao -Portaria n? 47/2020.

identificacdo

05.03.03.11 Ficha de 01 ano 05 anos Eliminagao -Portaria n2 47/2020.

inscrigcdo

05.03.03.12 Fichas de 01 ano 05 anos Eliminacao

concursos ou provas de

habilitacao

05.03.03.13 Formuldriode | 01 ano 10 anos Eliminacao

avaliacao curricular

05.03.03.14 Gabarito 01 ano 10 anos Eliminacdo -Constituicdo Federal, art. 37, llI;
-Lei n2 10.406/2002, art. 205.

05.03.03.15 Homologacao 01 ano 05 anos Eliminacdo

e indeferimentos de

inscricao

05.03.03.16 Laudo de 01 ano 05 anos Guarda permanente -Portaria n2 47/2020.

avaliacdo psicoldgica

05.03.03.17 Memorandos 01 ano 05 anos Eliminacao

05.03.03.18 Modelo de 01 ano 10 anos Eliminacao

prova pratica

05.03.03.19 Oficios 01 ano 05 anos Eliminacdo -A eliminacdo estd condicionada

a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendo seu conteudo ser




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

05.03.03.20 Provas de 01 ano 05 anos Guarda permanente -Portaria n? 47/2020.

titulos

05.03.03.21 Recursos 01 ano 05 anos Guarda permanente -Eliminar, apds 02 anos da
homologacdo do evento, os
documentos de recursos
indeferidos.
-Portaria n? 47/2020.

05.03.03.22 Relagao de 01 ano 05 anos Guarda permanente

aprovados

05.03.03.23 Relagao de 01 ano 05 anos Eliminacao

candidatos inscritos

05.03.03.24 Relagao de 01 ano 05 anos Guarda permanente -Portaria n2 47/2020.

notas do concurso

05.03.03.25 Termo de 01 ano 05 anos Guarda permanente

desisténcia

05.03.03.26 Termo de 01 ano 05 anos Guarda permanente

habilitacdo para

preenchimento das vagas

05.03.03.27 Titulos 01 ano 05 anos Guarda permanente

avaliados




Prazos de guarda

Tipo documental
Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

05.03.03.28 Titulos ndo 01 ano 05 anos Eliminacao
avaliados
05.04 CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
05.04.01 Controle de frequéncia
05.04.01.01 Atestado de 01 ano 09 anos Eliminacdo
efetividade (comunicado)
05.04.01.02 Atestado de 01 ano 09 anos Eliminacao -Decreto Lei n2 5.452/1943 (CLT),
satde/médico Titulo Il, Capitulo V;
-Portaria MT n2 3.214/1978,
NR7,7.4.5e7.4.5.1.
05.04.01.03 Auditoria (TCE) | 02 anos 10 anos Eliminacdo
05.04.01.04 Efetividades 01 ano 56 anos Eliminacao -Resolugdo n? 14/2001, revogada
(livro ponto, planilhas pela Resolugdo n2 45/2020;
eletrdnicas, relatério -Portaria n2 47/2020.
relégio ponto)
05.04.01.05 Férias 02 anos 05 anos Eliminacao -Decreto Lei n? 5.452/1943, art.
(solicitacdo, aviso) 135, § 2¢9;
-Portaria n2 47/2020.
05.04.01.06 Justificativas 01 ano 09 anos Eliminacdo

relacionadas com o relégio
ponto

05.04.02 Controle de pagamento de funciondrios




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

05.04.02.01 Auditoria (TCE)

02 anos 10 anos

Eliminacao

05.04.02.02 Autorizagao e
controle de desconto-
Fundo de Previdéncia dos
Funcionarios Municipais

02 anos 08 anos

Eliminacdo

05.04.02.03 Autorizagdes
de
empréstimo/consignacdes
para desconto em folha
(carta margem)

01 ano 09 anos

Eliminacdo

05.04.02.04 Autorizagao
movimentacdo de conta
vinculada (FGTS)

01 ano 11 anos

Eliminacdo

05.04.02.05 Centro de
custo

01 ano 09 anos

Eliminacao

05.04.02.06 Complemento
de pensdo FABS
(Comprovantes de
pagamentos Ipe- ativos/
pensionistas)

02 anos 28 anos

Eliminacdo

-Lei Municipal n® 3.611/2012.
- Constituicdo Federal.

05.04.02.07 Consignacoes
(relatdrio de resumos) ou
“controle caixinha” (vale
transporte, resumo da

01 ano 06 anos

Eliminacdo

-Lei Municipal n? 1256/1990;
-Portaria n2 47/2020.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

folha, relagao caixinha...)

05.04.02.08 Convénio de Até a aprovacdo das 10 anos Eliminacdo -Lei n2 8.666/1993;

prestacdo de servicos de contas -Lei n? 14.133/2021;

arrecadacgao (bancos) -Portaria Interministerial n2
424/2016, art. 49;
-Decreto n2 20.910/1932.

05.04.02.09 Demonstrativo | 02 anos 08 anos Eliminacdo

de cdlculo para

aposentadoria

05.04.02.10 Demonstrativo | 01 ano 09 anos Eliminacao

de contribuicdo mensal

FABS (Tabela)

05.04.02.11 02 anos 13 anos Eliminacao -Lei Municipal n2 3.611/2012.

Demonstrativos de receitas

e despesas FABS

05.04.02.12 Empenho 01 ano 04 anos Eliminacdo

(FGTS)

05.04.02.13 Estudo atuarial | 01 ano 10 anos Guarda permanente

FABS

05.04.02.14 Extratos e 02 anos 08 anos Eliminacdo

avisos de crédito

05.04.02.15 Folha de 05 anos 75 anos Eliminacao

pagamento/vencimento
(FGTS)




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

05.04.02.16 Folha de 05 anos 75 anos Eliminacao
pagamento de gratificacdes
a presos, internos e re-
educandos
05.04.02.17
05.04.02.18 Guia de 05 anos 52 anos Eliminacdo -Portaria n? 47/2020;
arrecadacdo (FGTS) -Lei n2 8.036/1990.
05.04.02.19 Guia de 05 anos 52 anos Eliminacao -Lei Federal n? 8.213/1991, art.
optantes, saidos, gestantes 103 e 103-A.
(FGTS)
05.04.02.20 Guia de 01 ano 49 anos Eliminacdo -Lei Federal n2 8.213/1991, art.
recolhimento INSS, INPS 103 e 103-A.
(empresas e autbnomos) e
IAPAS
05.04.02.21 Guia de 05 anos 20 anos Eliminacdo
relacdo de depdsitos em
atraso (FGTS)
05.04.02.22 Imposto de 01 ano 06 anos Eliminacao -Instru¢ao Normativa RFB n2
renda INSS 1.500/2014;
-Lei n25.172/1966, art. 173, 174
e 195;
-Instru¢cdao Normativa SRF n2
86/2001, art. 19;
-Portaria n? 47/2020.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

05.04.02.23 Informacgdes
INSS (pesquisa recibo de
exoneragao, FGTS
retroativo, extrato de
contribuicdo)

01 ano

04 anos

Eliminacao

05.04.02.24 Memorando

02 anos

08 anos

Eliminacdo

05.04.02.25 Opc¢ao
retroativa (FGTS)

05 anos

52 anos

Eliminacdo

05.04.02.26 Pedido de
adiantamento

01 ano

04 anos

Eliminacao

05.04.02.27 Pedido
empenho orcamentario
(FABS, IPE, pagamentos)

02 anos

05 anos

Eliminacdo

-Decreto n220.910/1932.

05.04.02.28 Pedido
provisorio

02 anos

03 anos

Eliminacao

-Decreto n220.910/1932.

05.04.02.29 Prestacdo de
conta (FUNDEF, Associacdo
dos Funcionarios,
Associacdo dos Professores,
Farmdcia Licht)

01 ano

04 anos

Eliminacdo

-Decreto n? 20.910/1932;
-Lei n? 13.019/2014, art. 68.

05.04.02.30 Prestacdo de
servigos

01 ano

07 anos

Eliminacdo

-Decreto n? 20.910/1932;
-Lei n2 8.666/1993;

-Lei n2 14.133/2021;

-Lei n25.172/1966, art. 174;




Prazos de guarda

Tipo documental - — Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria

-Decreto n2 3.048/1999, art. 225,
§ 59;
-Lei n2 13.019/2014, art. 68;
-Lei n? 10.406/2002, art. 618.

05.04.02.31 Protocolo de 01 ano 04 anos Eliminacao

autorizacdo bancadria

05.04.02.32 Protocolo de 01 ano 04 anos Eliminagdo -Decreto n.2 20.910/1932.

transmissao bancaria

05.04.02.33 Recibo de 02 anos 13 anos Eliminacao -Lei n211.491/2007.

quitacdo (FGTS)

05.04.02.34 Relagao de 02 anos 13 anos Eliminagao

empregados (FGTS)

05.04.02.35 Relagdo de 02 anos 13 anos Eliminacao

funcionarios com opg¢ao

retroativa (FGTS)

05.04.02.36 Relacao de 01 ano 09 anos Eliminacdo

admitidos e demitidos

05.04.02.37 Relagdo FABS 01 ano 05 anos Eliminacao -Decreto Federal n2 8.690/ 2015;

(consignados/ folha de -Lei Federal n2 10.820/2003.

pagamento)

05.04.02.38 Relatdrio 01 ano 05 anos Eliminacdo

arquivo de retorno (banco)

05.04.02.39 Relatério B.O. | 01 ano 19 anos Eliminacao

FABS




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

05.04.02.40 Relatério B.O. | 01 ano 19 anos Eliminacao
Folha de pagamento
05.04.02.41 Relatdrio 01 ano 05 anos Eliminacdo
créditos bancarios
05.04.02.42 Relatério de 01 ano 05 anos Eliminacao -Lei Federal n2 10.820/2003.
prestagao a vencer por
consignados da folha
05.04.02.43 Relatorio 02 anos 03 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.
empenho FABS (empenho
contabil)
05.04.02.44 Relatdrio 01 ano 04 anos Eliminacdo -Lei Federal n2 10.820/2003;
empréstimo por banco -Decreto n2 3171/2007.
05.04.02.45 Relatério 01 ano 10 anos Eliminacao
ocorréncia de calculo
05.04.02.46 Relatério rol 01 ano 09 anos Eliminacdo -Lei Federal n2 10.820/2003.
bancario
05.04.02.47 Relatdrio folha | 05 anos 75 anos Eliminacao -A partir do ano de 2000 os
de pagamento relatérios estdo salvos em
sistema.
-Decreto n? 8.690/2015;
-Lei Municipal n? 1.256/1990.
05.04.02.48 Relatério folha | 05 anos 75 anos Eliminacao -A partir do ano de 2000 os

de pagamento FABS

relatorios estdo salvos em
sistema.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

-Lei Municipal n2 3.611/ 2012.

05.04.02.49 Relatério
resumo adiantamento 132
salario FABS

01 ano 11 anos

Eliminacdo

-Decreto n2 8.690/ 2015.

05.04.02.50 Relatério
resumo folha de
pagamento/ folha de
pagamento FABS

01 ano 11 anos

Eliminacao

05.04.02.51 Relatério
resumo de valores
(autorizacdo para
desconto)

01 ano 09 anos

Eliminacao

I licitacs
cancelamentode

descontos-em-folhade
indi

Clirminacs

05.04.02.53 SEFIP- Sistema
Empresa de Recolhimento
do FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social/GFIP-
guia de Recolhimento do
FGTS e de Informacdes a
Previdéncia Social (guia de

05 anos 52 anos

Eliminacao

-Lei Federal n2 8.036/90, art. 23,
§ 59,




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

recolhimento, relatério
INSS, relacao de
trabalhadores, pedido de
empenho- o SEFIP gera os
relatérios do INSS/INPS e
iapas que ndo existe mais)

05.04.02.55 Termo de
declaracdo de opcdo (FGTS)

05 anos

52 anos

Eliminacdo

-Portaria n? 47/2020.

05.05 CONTROLE DE INDENIZAGOES

05.05.01 Didrias (pedidos,
ordem de pagamento,
relatdrio, diarias do
prefeito)

01 ano

04 anos

Eliminacao

05.06 CONTROLE DE LICENGAS E AUXILIOS

05.06.01 Auxilio doenga
(recibo de pagamento,
tabela de resultado de
pericia médica, atestado
médico)

01 ano

09 anos

Eliminacdo

05.06.02 Auxilio
maternidade (recibo de

pagamento, relatdrio anual
da folha)

01 ano

09 anos

Eliminacdo

-Lei Federal n2 8.213/1991;
-Portaria n? 47/2020.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

05.06.03 Licenga interesse | 35 anos 65 anos Eliminacao -As solicitagdes sao registradas
na ficha funcional do servidor e
publicadas em portaria.

-Lei Municipal n? 1.256/1990.

05.06.04 Requerimentos 01 ano 05 anos Eliminagao

(licenga prémio, licenga

para tratamento de saude,

licencga interesse, férias,

concessao abono familiar,

solicitacdo de

insalubridade, avancos)

05.06.05 Salario familia 05 anos 19 anos Eliminagcdo -Portaria n2 47/2020.

(fichas)

05.06.06 Salario familia - 05 anos 95 anos Eliminacdo -Lei n28.112/90, art. 197 (m3e e

€asos especiais pai sem economia proépria,
cOnjuge ou companheiro, filhos
invalidos).

-Portaria n? 47/2020.
05.06.07 Vale transporte 01 ano 05 anos Eliminagdo -Constituicao Federal, art. 79,

(recibo de entrega,
requerimento, relacdo e
nota na folha de
pagamento- centro de
custo)

XXIX;
-Decreto Lei n2 5.452/1943, art.
11.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

05.07 CONTROLE DE PLANO DE SAUDE

05.07.01 Autorizagdo para | 01 ano 09 anos Eliminacao

desconto (Ipe)

05.07.02 Centro de custo 01 ano 09 anos Eliminacao

05.07.03

05.07.04 Confissdo de 01 ano 05 anos Eliminacao -Lei n2 5.172/1966, art. 173;
divida (Ipé-boletos) -Decreto n2 20.910/1932.
05.07.05 Contrato de Durante a vigéncia 10 anos Eliminacao

convénio com CEF (Ipe)

05.07.06 Contrato de 01 ano 05 anos Eliminacdo -Lei n2 13.019/2014, art. 68;
convénio/ Termo de ades3o

05.07.07 Fatura de 02 anos 08 anos Eliminacao -Lei n2 10.406/2002.
prestacao de servico

(Unimed)

05.07.08 Ficha de controle | 02 anos 05 anos Eliminacao

de custos (Unimed)

05.07.09 Ficha de 01 ano 09 anos Eliminacdo

inclusdo/exclusdo de

conveniados (Ipe)

05.07.10 Ficha de 01 ano 11 anos Eliminagao

inclusdo/cancelamento de

pensionistas (Ipe)

05.07.11 Guia de 01 ano 05 anos Eliminacdo




Prazos de guarda

Tipo documental - — Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria

arrecadacao (lpe)

05.07.12 Ipe cedido do 05 anos 07 anos Eliminagao

Estado (boleto de

cobranga, resumo de

recolhimento cedéncia sem

onus, tabela de

pagamento)

05.07.13 Laudo pericial 01 ano 20 anos Eliminagao -Lei n2 13.787/2018.

(Unimed)

05.07.14 Memorandos 02 anos 08 anos Eliminacao

(solicitando ainclusdo e

exclusdo em plano de

saude-Unimed)

05.07.15 Oficios 02 anos 08 anos Eliminacao -A eliminagdo esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendo seu conteudo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

05.07.16 Pericia médica 01 ano 20 anos Eliminacdo

(ata de registro da sessao

pericial médica, ordem de




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

servico interna, folha de
pagamento, memorando,
portaria de notificacdo)

05.07.17 Relagao de 01 ano 06 anos Eliminacao

cobrangas das contas

diretas (Ipe)

05.07.18 Relagdo de 01 ano 06 anos Eliminagdo -Portaria n2 47/2020.
consignados (Unimed)

05.07.19 Relagao de 01 ano 06 anos Eliminacao

inclusdao de conveniados

(ficha)

05.07.20 Relacao de Até aprovacdo das 05 anos Eliminacdo

funcionarios falecidos e contas

pensionistas (lpe)

05.07.21 Relacao de 01 ano 06 anos Eliminacdo

manutencdo dos

conveniados

05.07.22 Relagao de 01 ano 06 anos Eliminacao

usuarios (Unimed)

05.07.23 Relacao dos 01 ano 06 anos Eliminacdo -Decreto n2 20.910/1932;
descontos efetuados ao Ipe -Lei n25.172/1966, art. 173.
(= relacao de cobrangas)

05.07.24 Relatério das 01 ano 06 anos Eliminacao

diferencas de salarios das




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

contribuigées (Ipe)

05.07.25 Relatério de 01 ano 09 anos Eliminagao -Decreto n?2 20.910/1932.
empenho Ipe

05.07.26 Relatorio de 01 ano 06 anos Eliminagao -Lei Federal n2 10.820/2003;
evento (restituicao do Ipe) -Decreto n?2 20.910/1932.
05.07.27 Relatdrio de 01 ano 06 anos Eliminacdo

faturamento por familia

(Unimed)

05.07.28 Repasse de 01 ano 06 anos Eliminacao

faturamento de plano de

saude (Unimed)

05.07.29 Restituicao de 01 ano 06 anos Eliminagao

valor a prefeitura (Ipe)

05.07.30 Resumo 01 ano 10 anos Eliminacao

recolhimento (Ipé)

05.07.31 Tabela de 01 ano 05 anos Eliminacdo

licenciados (Ipe)

05.08 CONTROLE DE SEGURO DE VIDA (Gboex, Cia Prev.

do Sul, Metlife, Novo Hamb

urgo, Bradesco, Prev. Sul, Meridional, Senior)

05.08.01 Apdlice de seguro | 01 ano 05 anos Eliminacdo -Circular n? 605/2020;
-Decreto n2 61.867/1967;
-Lei n2 10.406/02, art. 206, §
19, 1I.

05.08.02 Autorizagao para 01 ano 09 anos Eliminacdo




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

consignac¢do em folha de
pagamento (servidores
ativos e inativos)

05.08.03 Aviso de cobranga | 01 ano 05 anos Eliminacao -Lei n2 10.406/2002.

bancaria

05.08.04 Aviso de sinistro 01 ano 05 anos Eliminagao -Lei n2 10.406/2002.

05.08.05 Certificado de 01 ano 09 anos Eliminagdo -Lei n2 10.406/2002.

seguro de vida em grupo

e/ou individual

05.08.06 Contrato para Até aprovacdo das 07 anos Eliminacdo -Portaria n2 47/2020.

auxilio doenga indenizavel | contas

05.08.07 Declaragdo de 01 ano 10 anos Eliminagao

invalidez

05.08.08 Fatura de seguros | 01 ano 04 anos Eliminacao -Lei n.2 10.406/2002, art. 206,
§19, Il (Codigo Civil).

05.08.09 Fatura mensal de | 01 ano 04 anos Eliminacdo -Lei n.2 10.406/2002, art. 206,

prémios §19, Il (Codigo Civil).

05.08.10 Ficha de inclusdo, | 01 ano 09 anos Eliminacao -Circular n? 605/2020;

exclusdo ou alteracdo do -Decreto n2 61.867/1967;

beneficio -Lei n? 10.406/02, art. 206, §
19, 1I.

05.08.11 Formulario de 01 ano 09 anos Eliminacao

documentacdo para
processo de sinistro (morte




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

natural)

05.08.12 Formuldrio de 01 ano 09 anos Eliminacdo

inscricao da caixa de

pensoes e auxilios dos

servidores municipais de

Santo Angelo

05.08.13 Lista 01 ano 04 anos Eliminacdo

consignatarios

05.08.14 Memorandos 02 anos 08 anos Eliminacao

05.08.15 Oficios 02 anos 08 anos Eliminacdo -A eliminacdo estd condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendo seu conteudo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

05.08.16 Planilha de 01 ano 05 anos Eliminacao -Decreto n.2 20.910/1932.

alteracao financeira

05.08.17 Recibo de 01 ano 04 anos Eliminagdo -Lei n2 10.406/02.

quitacao

05.08.18 Recibo de 01 ano 04 anos Eliminacao -Lei n? 10.406/02, art. 206, §

sinistros 19, 1I.

05.08.19 Relacdo de 01 ano 04 anos Eliminacdo -Lei n2 10.406/2002, art. 206,




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

segurados referente aos
descontos do seguro

§19, 1I.

05.08.20 Relatdrios 02 anos 08 anos Eliminacdo
administrativos (IRB-
resseguros)
05.08.21 Relatorio de 01 ano 05 anos Eliminacdo -Lei n? 10.406/2002, art. 206,
previsdo de cobranca §19, 1I;

-Lei n25.172/1966, art. 173.
05.08.22 Relatério de 01 ano 10 anos Eliminacao -Lei n? 10.406/2002, art. 206,
resumo de valores (folha §1¢9, 1.
pag.)
05.09 CONTROLE DE APOSENTADORIAS E PENSOES
05.09.01 Cadastro de 01 ano 04 anos Eliminacao -Lei Municipal n2 3.611/2012.
atualizacdo funcional- CAF
(formulario de servidores
Inativos e pensionistas)
05.09.02 Certiddes/ 35 anos 65 anos Eliminacao As certidOes de narratodria e
declaragGes (narratéria e declara¢des de tempo de
contagem e averbacdo de contribuicdo, ficam junto as
tempo de servigo) fichas funcionais dos servidores.
05.09.03 Concessao de 05 anos 95 anos Eliminacao -Portaria n2 47/2020;

aposentadoria

-Lei Federal n? 8.213/1991, art.
103 e 103-A.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

05.09.04 Declaragdo (que
nao recebe aposentadoria)

02 anos

03 anos

Eliminacao

05.09.05 Diligéncias e
retificages de
aposentadorias

02 anos

08 anos

Eliminacdo

05.09.06 Edital de
publicidade de concessao
de pensdo por morte

02 anos

08 anos

Eliminacdo

05.09.07 Edital de
concessao e retificagcdao de
aposentadoria

02 anos

08 anos

Eliminacao

05.09.08 Informacgdes IPE
(pesquisa processo de
pensdes)

01 ano

04 anos

Eliminacao

05.09.09 Memorandos

02 anos

08 anos

Eliminacao

05.09.10 Oficios

02 anos

08 anos

Eliminacdo

-A eliminagao esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendo seu conteudo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

05.09.11 Pedidos de 02 anos 08 anos Eliminacao

aposentadoria

05.09.12 Portaria de 05 anos 95 anos Eliminagao -Portaria n2 47/2020.
concessao de pensao por

morte

05.09.13 Processo de 01 ano 99 anos Eliminagao -Lei Municipal n2 3.611/2012.
aposentadoria (dossiés)

05.09.14 Protocolo 02 anos 06 anos Eliminacdo

05.09.15 Relagao de 01 ano 06 anos Eliminacao

manutencao de pensdes

05.09.16 Requerimentos de | 02 anos 08 anos Eliminagao

contagem e averbagdo de

tempo de servigo -

tramitagao interna

05.10 CONTROLE DE SEGURANCA DO TRABALHO

05.10.01 Apostilas de curso | 02 anos 08 anos Guarda permanente -Portaria n2 47/2020.
05.10.02 Ata de 02 anos 08 anos Guarda permanente

treinamento

05.10.03 Atestado de vida e | 02 anos 08 anos Eliminacdo

residéncia

05.10.04 Comunicado de 05 anos 25 anos Eliminacao -Portaria n? 47/2020;

acidente de trabalho/

-Lei Municipal n? 1.256/1990,




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

Comunicagao de decisao art. 113-D, 113-E, 113-F, 113-G;

sobre acidente de trabalho -Decreto Lei n25.452/1943 (CLT),
Titulo Il, Capitulo V;
-Portaria MT n2 3.214/1978,
NR-7,7.4.8, a;
-Instrugdo Normativa do INSS n2
78/2002, art. 189, VII, 227 e 228.

05.10.05 Ficha de controle | 05 anos 25 anos Eliminacdo

de equipamento de

protecdo individual- EPI

05.10.06 Ficha de 02 anos 04 anos Eliminacdo

solicitacdo de

medicamentos

05.10.07 Justificativa de 05 anos 52 anos Eliminacao -Portaria n2 47/2020.

pagamento de adicional de

insalubridade (laudos)

05.10.08 Laudo de 05 anos 52 anos Eliminagdo -Portaria n2 47/2020.

avaliacdo de insalubridade-

CAPS AD (pericia técnica)

05.10.09 Laudo técnico 05 anos 15 anos Guarda permanente -Portaria n2 3.214/78.

pericial

05.10.10 Perfil 05 anos 15 anos Guarda permanente -Portaria n2 47/2020;

profissiografico -Lei Federal n29.528/1997, art.

previdenciario- PPP 58, § 4o;




Prazos de guarda

Tipo documental - — Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria

-Decreto Lei n25.452/1943 (CLT),
Titulo Il, Capitulo V;
-Instrucdo Normativa do INSS n?
78/2002, art. 148, 179, 1lI, 188, VI
e 189, IlI;
-Portaria MT n2 3.214/1978, NR-
7,745e7.45.1.

05.10.11 Termo de 02 anos 04 anos Eliminacdo

notificacao de

cumprimento de exigéncias

05.10.12 Atestado de saude | 05 anos 95 anos Eliminacdo

ocupacional

05.10.13 Pericia médica 05 anos 20 anos Eliminacdo -Decreto Lei n25.452/1943 (CLT),

(exame pericial) Titulo 1l, Capitulo V;
-Portaria MT n2 3.214/1978,
NR7,7.4.5,7.4.5.1 e NR-15,
15.1.4

05.11 CONTROLE DE GUARDA E VIGILANCIA

05.11.01 Laudo de vistoria | 05 anos 05 anos Eliminagao Observacgao: se for original

de conclusdo de servico de manter 20 anos.

pontos de vigilancia

05.11.02 Termo de adesdao | 02 anos 08 anos Eliminacao

e responsabilidade de




Prazos de guarda

Tipo documental - — Destinagao final Observagoes
Fase corrente Fase intermediadria

assinatura digital

05.12 CONTROLE DE SINDICATO

05.12.01 Autorizagdo para | 02 anos 08 anos Eliminagao -Lei Municipal n2 1.256/1990.

desconto do sindicato

05.12.02 Chapas do 01 ano 09 anos Guarda permanente -Lei Municipal n2 1.256/1990.

sindicato

05.12.03 Relagao de 01 ano 09 anos Guarda permanente -Lei Municipal n2 1.256/1990.

associados

05.12.04 Relatdério resumo | 01 ano 09 anos Eliminacdo -Lei Municipal n? 1.256/1990.

de valores (autorizacao

para desconto folha de

pagamento)

05.12.05 Requerimento de | 01 ano 09 anos Eliminacdo -Lei Municipal n? 1.256/1990.

solicitacdo ou

cancelamento de

descontos em folha de

pagamento

05.12.06 Memorando 02 anos 08 anos Eliminacdo

05.12.07 Oficio 02 anos 08 anos Eliminacao -A eliminagdo estd condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,




Tipo documental

Prazos de guarda

Fase corrente Fase intermediaria

Destinagao final

Observagoes

devendo seu conteudo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente. Inclui os
oficios expedidos e recebidos.

05.12.08 Parecer de
negociacao (FG, ...)

02 08

Eliminacdo

-A eliminagao esta condicionada
a inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendo seu conteudo ser
analisado. Aqueles considerados
relevantes serdo preservados de
forma permanente.

05.12.09 Rescisdes

02 anos 48 anos

Eliminacdo

-Lei Municipal n2 1.256/1990.

- As rescisOes ja constam nas
fichas funcionais.

05.12.10 Tabela de
desconto de sindicato na
folha de pagamento

01 ano 14 anos

Eliminacdo

-Lei Municipal n? 1.256/1990.
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