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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS - TTDD - MEIO
PORTARIA n°4979/2022 - ADEPARA

CLASSE - ADMINISTRACAO GERAL - ORAGANIZACAO ADMINISTRATIVA- Contempla documentos referentes as
atividades relacionadas a administracéo interna do drgéo, que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para 0s quais
foram criados.

CcODIGO DESCRITOR DO Prazos de Guarda Destinacao Observacoes
CODIGO
Fase Fase Eliminacao Guarda
Corrente Intermediaria Permanente
001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA.
Enquanto 5 anos Guarda Embasamento normativo:

Lei  8.159/1991, art.10;
Decreto Estadual
n°8.543/2017; art.14. (sobre
a nd eliminagdo de
documentos de guarda
permanente).

Observar a  Resolugéo
31,CONARQ, 28.04.2010
diretrizes para digitalizacéo
de documentos arquivisticos
de guarda permanente.

vigora permanente

002 OUVIDORIA - ATENDIMENTO AO CIDADAO

2 anos 5 anos eliminagdo Embasamento normativo
para sigilo: - Constituicdo
Federal: art. 5°, incisos X e
XXXII; art. 37, § 3°, inciso
II; art. 216, § 2° (sobre
acesso a informagdo e
direito a intimidade, a vida
privada, & honra e a
imagem).

002.1 ACESSO A INFORMACAO.

2 anos 3 anos eliminagdo Embasamento normativo
para sigilo: - Constituicdo
Federal: art. 5°, incisos X e
XXXII; art. 37, § 3°, inciso
Il; art. 216, § 2° (sobre
acesso a informagdo e
direito a intimidade, a vida
privada, & honra e a
imagem).

- Lei N. 12.527/2011: art.
23, inciso VIl  (sobre
classificagdo de informagdes
em grau de sigilo)

002.2 ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO.

2 anos 3 anos eliminagdo Eliminar, apds 2 anos, 0s
documentos cujas
informagdes estejam
recapituladas ou
consolidadas em outros.

002.21 COMUNICACAO INSTITUCIONAL.

2 anos 3 anos Guarda Permitida a digitalizagdo.

Observar A Resolucéo

permanente  o15012 —  CONARO,

trata das recomendacOes

para a digitalizacdo de

documentos  arquivisticos
permanentes.

CODIGO DESCRITOR DO CODIGO Prazos de Guarda Destinag&o Observacdes

Fase Fase Eliminagéo Guarda
Corrente | Intermediaria Permanente



003

003.1

CODIGO

004
004.1

004.12

004.2
004.2.1

004.2.2

CONTROLE, NORMATIZACAO, REGULAMENTACAO.

Enquanto 5 anos
vigora
CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA.
5 anos 9 anos

DESCRITOR DO CODIGO

Fase Fase
Corrente
ASSESSORAMENTO JURIDICO -

UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO.

Enquanto 5 anos

vigora

Prazos de Guarda

Intermediaria

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Destinacéo

Guarda
Permanente

Eliminagéo

Guarda
permanente

ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

Até o
término
da
analise

5 anos

ATUACAO EM CONTENCIOSO.
REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL.
Até a
solucéo
do litigio
REPRESENTACAO JUDICIAL.
Até o
transito
em
julgado

5 anos

5 anos

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CODIGO

DESCRITOR DO CODIGO

Prazos de Guarda

Eliminagéo

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Destinacéo

Permitida a digitalizacdo
para fins de acesso e
consulta. Da conversdo do
documento fisico para o
digital recomenda-se
observar os requisitos para a
digitalizagdo de documentos
de arquivo nos termos do

Decreto  10.278/2020 -
Camara Técnica do
Conselho Nacional de
Arquivos.

Observacoes

Permitida a digitalizagdo para
fins de acesso e consulta. Da
conversdo do documento fisico
para o digital recomenda-se
observar os requisitos para a
digitalizacdo de documentos de
arquivo nos termos do Decreto
10.278/2020 - Céamara Técnica
do Conselho Nacional de
Arquivos.

Observar a Resolugdo N° 31,
CONARQ, 28.04.2010
diretrizes para digitalizacdo de
documentos arquivisticos de
guarda permanente.

Permitida a digitalizagdo

para fins de acesso e
consulta. Observar A
Resolucéo n°31/2012 -

CONARQ, trata das
recomendacdes para a
digitalizacdo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a  digitalizagéo.
Observar A Resolucéo
n°31/2012 — CONARQ, trata
das recomendagbes para a
digitalizacdo de documentos
arquivisticos permanentes.

Observagdes



015

015.1

CODIGO

016
016.1

016.2

016.3

016.3.1

016.3.2

016.32.1

016.3.2.2

SOLICITACAO DE PASSAGENS AEREAS, TERRESTRE e FLUVIAIS.

Enquanto = 5 anos

vigora

eliminacéo

SUPRIMENTO DE FUNDO. Relatérios, oficios, memorandos etc.

Enquanto

eliminacéo

Fase Fase Eliminagéo Guarda
Corrente = Intermediaria Permanente
PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL.

5 anos 9 anos Permanente = Documentagdo importante
para a preservacdo da
memodria institucional.
Permitida a digitalizacdo
para fins de acesso e
consulta. Para a
digitalizacdo observar as
diretrizes da Céamara
Técnica de Documentos
Eletrénicos do Conarg.

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES.
5 anos 9 anos Permanente @ Permitida a digitalizagdo. Observar
A Resolugdo n°31/2012 —
CONARQ, trata das
recomendagdes para a digitalizacdo
de documentos arquivisticos
permanentes.
DESCRITOR DO CODIGO Prazos de Guarda Destinagéo Observagdes
Fase Fase Eliminacéo Guarda
Corrente | Intermediéria Permanente
GESTAO DE PROCESSOS
PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS.
5 anos 9 anos *Guarda Permitida a digitalizacdo
permanente para fins de acesso e
consulta. Para a
digitalizacéo de
documentos observar as
diretrizes da  Camara
Técnica de documentos
Eletrénicos — do Conselho
Nacional de Arquivos —
CONARQ.
RESULTADO.

5 anos 9 anos eliminacdo Eliminar, ap6s 2 anos, os
documentos cujas
informagfes encontram-se
recapituladas ou
consolidadas em outros

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO.
5anos até = 7 anos Eliminacdo
0 prazo Permitida a digitalizacdo
de para fins de acesso e
vigéncia consulta.
Diérias; Locacao de imoveis; Até a 7 anos eliminagao Permitida a digitalizacéo
folhas suplementares. aprovagio para fins de acesso e
das consulta.
contas.
SOLICITACAO, COMPLEMENTACAO DE DIARIAS.
Enquanto = 5anos Eliminacdo Permitida a digitalizagéo
vigora para fins de acesso e

consulta.

Permitida a digitalizagdo
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vigora

AREA DE GESTAO DE PESSOAS

CODIGO

020
020.01

020.02

020.1

DESCRITOR DO CODIGO Prazos de Guarda

Fase
Intermediaria

Fase
Corrente

GESTAO DE PESSOAS.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO.
Enquanto = 5 anos
vigora

IMPLEMENTAQAO DAS POLITICAS DE PESSOAL.
5 anos 5 anos

ASSENTAMENTO FUNCIONAL.

020.1.1 SERVIDORES PUBLICOS.
Enquanto o (*) Obs.
servidor
mantiver 0
vinculo com a
administracéo
publica
020.1.2 SERVIDORES TEMPORARIOS.
Enquanto o *)
servidor
mantiver 0
vinculo com a
administracao
publica
020.1.3  ESTAGIARIOS.
Enquanto *)
mantiver o
vinculo coma
administracao
publica
020.1.3.1 IDENTIFICACAO FUNCIONAL.
Enquanto o 5 anos
servidor
mantiver
vinculo coma
Administracéo
Pablica.
022 PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA.
022.1 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO.

5 anos 57 anos

para fins de acesso e
consulta.

Observacoes

Embasamento normativo:
Lei 8.159/1991, art.10;
Decreto Estadual
n°8.543/2017; art.14. (sobre
a ndo eliminagdo de
documentos de guarda
permanente).

Permitida a  digitalizagdo.
Observar A Resolugéo
n°31/2012 — CONARQ, trata
das recomendacbes para a
digitalizagdo de documentos
arquivisticos permanentes.

No Arquivo Corrente enquanto o

servidor permanecer no Orgdo. O
prazo total de guarda é de 100 anos.
No caso de servidor aposentado, as
pastas funcionais continuam a ser
usadas por certo tempo. Sugerimos,
portanto, que elas permanegam no
arquivo por um periodo ap6s a saida
do servidor.

* Transferir os documentos

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

* Transferir os documentos

para fase intermediéria ap6s o
término do vinculo, sendo o
prazo total de guarda dos
documentos de 100 anos.

Permitida a digitalizacdo para

fins de consulta.

Destinacao
Eliminagéo Guarda

Permanente
Guarda
permanente
Guarda
permanente

Eliminagdo

Eliminagéo

Eliminagdo

Eliminagdo

Guarda



022.2 MOVIMENTACAO DE PESSOAL.
022.2.1 LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA.

4 anos
022.2.2 CESSAO. REQUISICAO.

5 anos
022.3.3 REMOCAO.

4 anos
022.4.1 REDISTRIBUICAO.

5 anos

022.6 AVALIACAO DE DESEMPENHO.

5 anos

57 anos

5 anos

57 anos

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminagdo

Permanente

Permitida a Digitalizacdo para
fins de acesso.

Permitida a Digitalizacdo para
fins de acesso. Observar A
Resolucéo n°31/2012 -
CONARQ, trata das
recomendacoes para a
digitalizacdo de  documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizacdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendagbes para a
digitalizagdo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendagbes para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

022.6.1 CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGCAO DA ESTABILIDADE.

5 anos 57 anos Eliminagéo
022.6.2 CUMPRIMENTO DE PERIODO DE EXPERIENCIA.

5 anos 57 anos Eliminagdo
022.6.3 PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL.

5 anos 57 anos Eliminagdo
022.7 VACANCIA.

5 anos 57 anos Eliminagdo
023 CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS e BENEFICIOS.
023.1.1 FOLHAS DE PAGAMENTO.

5 anos 95 anos Eliminagdo
023.1.2 REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL.

5 anos 57 anos Eliminagdo
023.1.3 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO.

Até a 100 Eliminagdo

homologacéo

da

Permitida a digitalizacdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendagles para a
digitalizacéo de documentos
arquivisticos permanentes.

Rescisdo contratual ver: Art.7°
XXIX, CF/88 ; Art. 11 CLT.
Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendagles para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendacbes para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendaces para a
digitalizagdo de documentos
arquivisticos permanentes.

As  tipologias  documentais
enquadradas nesta regra deverdo,
em virtude do seu valor primario,
permanecer na base de dados do
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023.1.4
023.1.5.1

023.1.5.2

023.1.5.3

023.1.54

023.1.6
023.1.6.1

023.1.6.2

023.1.6.3

023.1.6.4

023.1.6.5

023.1.7

023.1.7.1

023.18

GRATIFICACOES.
FUNCAO.

CARGOS EM COMISSAO.

DESEMPENHO.

TITULACAO.

ADICIONAIS.
TEMPO DE SERVICO.

ADICIONAIS/AUXILIOS.

PERICULOSIDADE.

INSALUBRIDADE.

ATIVIDADE PENOSA.

DESCONTOS.

aposentadoria

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

7 anos

7 anos

59 anos

59 anos

59 anos

59 anos

59 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

Eliminacdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagéo

Eliminagéo

Eliminagéo

Eliminagdo

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL.

IMPOSTO DE RENDA.

7 anos

7 anos

57 anos

Eliminagdo

Eliminagéo

sistema durante cem anos, para
garantir, se necessario, Sseu
retorno ao tramite para revisdo de
atos administrativos. Depois do
cumprimento  desses  prazos,
deverdo ser descartados, por ndo
possuirem valor secundario.

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendagBes para a
digitalizagio de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizagcdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendagBes para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizagcdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendacbes para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendages para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendacbes para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendacBes para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
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trata das recomendacBes para a
digitalizacéo de documentos
arquivisticos permanentes.

023.19 OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS.

7 anos Eliminacdo
023.191 FERIAS.
7 anos Eliminacdo
023.192 LICENCAS.
5 anos 57 anos Eliminacéo
023.192.1 AFASTAMENTOS.
5 anos 52 anos Eliminacgdo
024 CAPACITA(;AO DO SERVIDOR.
5 anos 5 anos Eliminacdo

024.01 PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE.
5 anos 5 anos Guarda
permanente

024.02  PLANO DE ESTAGIO.

Enquanto o 2 anos Eliminagéo
estudante

mantiver

vinculo com

a

administracdo

025 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS.
025.1 CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE.
025.1.1 CONTROLE DE FREQUENCIA.
5 anos 52 anos | eliminagdo

025.1.2 DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE.

2 anos Eliminacédo
025.1.21 PETICAO DE DIREITOS.
Até a solugdo 5 anos Guarda
da o permanente
interposicdo
de pedido de

reconsideragao
ou de recurso

Permitida a digitalizacdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendacles para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendagBes para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendacBes para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendagbes para a
digitalizacéo de documentos
arquivisticos permanentes.

E opcional a alteragio do suporte
(microfilme ou dispositivos
eletrénicos) eliminando-se 0s
originais ap6s 10 anos de
arquivamento na fase intermediaria.
Permitida a digitalizacdo. Observar
A Resolugdo n°31/2012 -
CONARQ, trata das recomendaces
para a digitalizacdo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizago para fins de
consulta. Observar A Resolugdo
n°31/2012 — CONARQ, trata das
recomendacOes para a digitalizacdo
de documentos arquivisticos
permanentes.



CcODIGO

029
029.1

029.2
029.2.1

029.2.2

029.2.3

029.2.4

TIPOLOGIA{DESCRI(;AO DO Prazos de Guarda Destinacéo
CODIGO
Fase Fase Eliminagéo Guarda
Corrente = Intermediaria Permanente
APURAQAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR.
INFRAQOES.
5 anos 95 anos Guarda
permanente

PENALIDADES DISCIPLINARES.
PEDIDO DE RECONSIDERAGAO DE DECISAO EM PROCESSO ADMINISTRATIVO

Vigéncia 5 anos Eliminacéo

PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA APLICAGAO DE PENA DISCIPLINAR

vigéncia 5 anos Eliminagéo
PROCESSO DE ABERTURA DE SINDICANCIA
vigéncia 5 anos Eliminagéo

REVISAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD

vigéncia 5 anos Eliminagéo

GESTAO DA AREA DE PATRIMONIO

CODIGO

030

030.01

031

Observacoes

Documentos de carater
ostensivo. Observar Lei de
Permissdo de Acesso LAl

n°12.527/2011. Permitida a
digitalizagdo. ~ Observar A
Resolugdo n°31/2012 -
CONARQ, trata das
recomendagdes para a

digitalizacdo de documentos
arquivisticos permanentes.

Permitida a digitalizacdo para
fins de consulta.

Observar A Resolugéo
n°31/2012 — CONARQ, trata
das recomendacbes para a
digitalizagdo de documentos
arquivisticos

Permitida a digitalizagdo para
fins de consulta.

Permitida a digitalizagdo para
fins de consulta. Permitida a
digitalizagdo para fins de
consulta.

Permitida a digitalizagdo para
fins de consulta.

DESCRITOR DO CODIGO Prazos de Guarda Destinacao Observagdes
Fase Corrente = Fase Intermedidria = Eliminagdo Guarda
Permanente
GESTAO DE MATERIAIS.
Enquanto 5 anos Guarda
vigora permanente
ESPECIFICACAO,  PADRONIZAGAO,  CODIFICAGAO, PREVISAO, IDENTIFICACAO E
CLASSIFICACAO.
2 anos Eliminacdo
AQUISIGAO E INCORPORAGAO.
Até a 5anos Eliminacdo Eliminar, ap6s 5
aprovacéo das anos, 0s
contas. documentos

referentes as acles
de aquisicdo e
incorporagdo  ndo
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031.1
031.11

031.12

031.2
031.21

031.22

032.1

032.2

032.3

032.4

COMPRA.
MATERIAL PERMANENTE.

Até a
aprovacdo das
contas pelo
Tribunal de
Contas*

5 anos a contar da

Eliminacdo

aprovacdo das contas
pelo  Tribunal de

Contas**

SOLICITAGCAO DE MATERIAL DE CONSUMO.

DOACAO E PERMUTA.
MATERIAL PERMANENTE.

MATERIAL DE CONSUMO.

CONTROLE DE ESTOQUE.

Até o prazo de
vigéncia

4 anos

4 anos

2 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Eliminacdo

Eliminagdo

Eliminagéo

Eliminagdo

AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL.

1 ano

1 ano

Eliminagéo

RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO.

TOMBAMENTO.

2 anos

Até a
alienacdo

3anos

5 anos

Eliminagdo

Guarda
permanente

efetivadas.

* ou até a
apresentacdo  do

Relatério de
Gestdo

** ou 10 anos a
contar da
apresentacdo  do
Relatério de
Gestao

Utilizar  os  prazos  dos

documentos financeiros para as
transagdes que envolvam
pagamento de despesas.

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

Observar 0s prazos da
legislagdo em vigor para os
documentos  referentes a
produtos e insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes.

Observar 0s prazos da
legislagdo em vigor para os
documentos  referentes a
produtos e insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes.

Observar os prazos da legislagdo
em vigor para 0s documentos
referentes a produtos e insumos
quimicos e outras substancias
entorpecentes.
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033 ALIENACAO E BAIXA.

033.1 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO.

4 anos 8 anos Eliminacdo

033.2 EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA.

Até a 5 anos Eliminacédo
concluséo
do caso
034 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS.

Até a 5 anos a Eliminagdo
aprovacdo contar da

Eliminar, ap6s 2 anos,

0S

documentos referentes as agoes
de alienacdo e baixa néo

efetivadas.

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

Observar 0s prazos da
legislagdo em vigor para os
documentos  referentes a
produtos e insumos quimicos e
outras substéncias
entorpecentes.

* ou até a apresentacdo do
Relatério de Gestdo ** ou 10 anos

das aprovacio a co,nt_ar da a}presgnt_agéo (!O
contas das contas Relatério de Gestdo Eliminar, ap6s
pelo pelo 2 anos, 0s gocurpentos_ referentes
. . as contratacdes nado efetivadas.
Tribunal Tribunal Embasamento:  Lei  5.172/66
de de art.173,1  (Sistema  Tributario
Contas* Contas** Nacional)
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO Fase Fase Eliminacéo Guarda
Corrente | Intermediaria Permanente
035 EXECUC;AO DE SERVICOS DE INSTALAC}AO E MANUTENQAO.
1 ano 4 anos Eliminacdo
035.1 INVENTARIO E LEVANTAMENTO PATRIMONIAL.
Até a 5 anos a Eliminagdo * ou até a apresentacdo do
aprovacdo  contar da Relatério de Gestdo ** ou
das contas = aprovacdo das 10 anos a contar da
pelo contas  pelo apresentacdo do Relatdrio
Tribunal Tribunal  de de Gestéo
de Contas**
Contas*
CcODIGO DESCRITOR DO CODIGO Prazos de Guarda Destinacao Observacdes
Fase Fase Eliminacéo
Corrente = Intermediaria Permanente
040 GESTAO DE PATRIMONIO E DE SERVICOS.

041.1 BENS IMOVEIS.

2 anos 5 anos Eliminagdo

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendacBes para a
digitalizagdo de documentos
arquivisticos permanentes.
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042.1

043
043.1

043.2

044.1

044.1.2

044.1.2.1

044.3
044.3.1

045

045.1
045.1.2

045.1.3

BAIXA. DESFAZIMENTO.
4 anos 5 anos

ADMINISTRAGCAO DA FROTA DE VEICULOS.

Eliminacdo

CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO.

2 anos 5 anos

OCORRENCIA DE SINISTROS.
Até a 5 anos a
aprovacdo contar da

das aprovacao

contas das contas

pelo pelo

Tribunal Tribunal

de de

Contas* Contas**
SOLICITACOES.

1ano 4 anos

SOLICITACAO DE MOTORISTA.

1 ano 1 ano
SOLICITACAO DE COMBUSTIVEL.
1 ano 4 anos

NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS.
TAXASE MULTAS.

Até 0 5anos
prazo de
vigéncia.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS.
Enquanto = 4 anos
estiver
vigente

MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES.
ELEVADORES.
Até a 5 anos a
aprovacdo contar da

das aprovacao
contas das contas
pelo pelo
Tribunal Tribunal

de de

Contas* Contas**

SISTEMAS CENTRAIS DE AR CONDICIONADO.
Até a 5 anos a
aprovacdo contar da

das aprovacao
contas das contas
pelo pelo

Eliminacéo

Eliminacéo

Eliminacéo

Eliminacdo

Eliminacéo

Eliminagéo

Eliminagéo

Eliminagéo

Eliminagdo

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendacbes para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

* ou até a apresentacdo do
Relatério de Gestdo ** ou 10 anos
a contar da apresentacdo do
Relatério de Gestdo Observar para
o0s acidentes com vitimas, 0 prazo
total de guarda de 20 anos, apds a
conclus&o do caso.

* ou até a apresentacdo do
Relatério de Gestdo ** ou 10 anos
a contar da apresentacdo do
Relatério de Gestdo. Permitida
digitalizacéo para fins de consulta.

Eliminar, apds 2 anos, os
documentos referentes as
contratagOes ndo efetivadas.

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

* ou até a apresentacdo do
Relatério de Gestdo ** ou 10
anos a contar da apresentacdo
do Relatério de Gestao
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045.1.4

045.1.5

045.5.1

046.2

050
050.01

050.02

050.03

CONSERVACAO PREDIAL.

Tribunal
de
Contas*

Até a
aprovacao
das

contas
pelo
Tribunal
de
Contas*

Tribunal
de
Contas**

5 anos a Eliminagdo

contar da
aprovacao
das contas
pelo
Tribunal

de
Contas**

REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO.

Até
aprovacao
das

contas
pelo
Tribunal
de
Contas*

a 5 anos a Eliminacdo

contar da
aprovacao
das contas
pelo
Tribunal

de
Contas**

ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS.

Até a
aprovacao
das

contas
pelo
Tribunal
de
Contas*

4 anos

MONITORAMENTO. VIGILANCIA.

Enquanto
estiver
vigente

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

Eliminagéo

2 anos Eliminagéo

GESTAO DA AREA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA.
NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO.

Enquanto
vigora

5 anos

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO.

CONFORMIDADE CONTABIL.

Até a
aprovacao
das

contas
pelo
Tribunal
de
Contas*

Até a

5 anos a Eliminacdo
contar da

aprovacao

das contas

pelo

Tribunal

de

Contas**

5 anos a Eliminagéo

Guarda
permanente

Guarda
permanente

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

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

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

Embasamento  normativo:  Lei
8.159/1991, art.10; Decreto Estadual
n°8.543/2017; art.14. (sobre a ndo
eliminacéo de documentos de guarda
permanente).

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

* ou até a apresentacdo do
Relatério de Gestdo ** ou 10
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051
051.1

051.2

051.3

aprovacao
das
contas
pelo
Tribunal
de
Contas*

GESTAO ORCAMENTARIA.
PROGRAMAQAO ORCAMENTARIA.
5 anos

DETALHAMENTO DE DESPESA.
2 anos

EXECUCAO ORCAMENTARIA.
Até a
aprovacao
das
contas
pelo
Tribunal
de
Contas*

GESTAO FINANCEIRA

cODIGO

052
052.1

052.2
052.2.1
052.2.11

052.2.12

DESCRITOR DO CODIGO

Fase

Corrente

GESTAO FINANCEIRA.

PROGRAMAQAO FINANCEIRA.
Até a
aprovacao
das
contas
pelo
Tribunal
de
Contas*

EXECUCAO FINANCEIRA.

RECEITA.

RECEITA CORRENTE.
Até a
aprovacao
das
contas
pelo
Tribunal
de
Contas*

RECEITA DE CAPITAL.

Prazos de Guarda

contar da
aprovacao
das contas
pelo
Tribunal
de
Contas**

Guarda
permanente

5 anos

5 anos Eliminacdo

5 anos a Eliminacéo
contar da

aprovacao

das contas

pelo

Tribunal

de

Contas**

Fase
Intermediaria

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

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

anos a contar da apresentacdo do
Relatorio de Gestéo

Eliminar, ap6s 2 anos, o0s
documentos cujas informacGes
sobre  previsdo  orcamentaria

encontrem-se

recapituladas ou

consolidadas em outros.

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

Eliminagéo

Eliminagdo

Eliminagdo

do Relatdrio de Gestao

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

Destinacao

Guarda
Permanente

Observacdes

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

* ou até a apresentagdo do
Relatério de Gestdo ** ou
10 anos a contar da
apresentacdo do Relatorio
de Gestéo
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Até a 5 anos a Eliminacdo
aprovagdo contar da

das aprovacao
contas das contas
pelo pelo
Tribunal Tribunal

de de

Contas* Contas**

052.2.13 INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO.
Até a 5 anos a Eliminagdo
aprovacdo contar da

das aprovacao
contas das contas
pelo pelo
Tribunal Tribunal

de de

Contas* Contas**

052.2.22 DESPESA DE CAPITAL.
Até a b5 anos a Eliminacdo
aprovacdo contar da

das aprovacao
contas das contas
pelo pelo
Tribunal Tribunal
de de

Contas* Contas**
052.23 DEMONSTRAQAOCONTABIL.
Até a 5 anos a

aprovacao contar da
das aprovacao
contas das contas
pelo pelo
Tribunal Tribunal
de de

Contas* Contas**

053.01 CONCILIACAO BANCARIA.
Até a 5 anos a Eliminagdo
aprovacdo contar da

das aprovacao
contas das contas
pelo pelo
Tribunal Tribunal

de de

Contas* Contas**

054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA.

054.1 PRESTAQAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS.
Até a 5 anos a eliminacdo
aprovagdo contar da

das aprovacao
contas das contas
pelo pelo
Tribunal Tribunal

de de

Contas* Contas**
054.2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL.
Até a 5 anos a eliminagdo

Guarda
permanente

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

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

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

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

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

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

Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendacbes para a
digitalizagdo de documentos
arquivisticos permanentes.

* ou até a apresentacdo do
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059

060

060.01

060.2

061.5

061.5.1

aprovacao
das
contas
pelo
Tribunal
de
Contas*

contar da
aprovacao
das contas
pelo
Tribunal

de
Contas**

RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS.

Até a
aprovacao
das
contas
pelo
Tribunal
de
Contas*
ou até o
prazo de
vigéncia.

DOCUMENTACAO E INFORMACAO.

Enquanto
vigora

*5 anos a Eliminacdo
contar da

aprovacao

das contas

pelo

Tribunal

de

Contas**

5 anos

Guarda
permanente

Relatério de Gestdo ** ou 10 anos
a contar da apresentagdo do
Relatorio de Gestdo. Permitida
digitalizacdo para fins de consulta.
Permitida a digitalizagdo. Observar A
Resolugdo n°31/2012 — CONARQ,
trata das recomendagdes para a
digitalizagéo de documentos
arquivisticos permanentes.

* ou até a apresentacdo do
Relatério de Gestdo ** ou 10
anos a contar da apresentagdo
do Relatorio de Gestéo.
Verificar se ha pendéncias
juridicas antes da eliminacéo.

Embasamento  normativo:
Lei 8.159/1991, art.10;
Decreto Estadual

n°8.543/2017; art.14. (sobre a
ndo eliminagdo de documentos
de guarda permanente).

CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.

ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA.

4 anos

5 anos

INSTRUMENTOS GESTAO DE DOCUMENTOS.

ELIMINACAO. Incluem-se
documentos referentes aos
procedimentos para analise e

selecdo de documentos de arquivo,
bem como aqueles referentes a
elaboracdo de listagens de
eliminagdo, de  planos de
destinacdo, de editais de ciéncia de
eliminacio e de termos de

2 anos

5 anos

5 anos Guarda
permanente
5 anos Guarda
permanente
Eliminagdo

Embasamento normativo: Lei
8.159/1991, art.10; Decreto
Estadual n®8.543/2017; art.14.
(sobre a ndo eliminagdo de
documentos de guarda
permanente).

Embasamento normativo: Lei
8.159/1991, art.10; Decreto
Estadual n°8.543/2017; art.14.
(sobre a ndo eliminagdo de
documentos de guarda
permanente).

Proceder a retirada de amostra

para fins de guarda
permanente.

Embasamento normativo: Lei
8.159/1991,  art.10; Decreto
Estadual n°8.543/2017; art.14.
(sobre a ndo eliminacdo de
documentos de guarda
permanente).
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eliminacao.

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

CcODIGO DESCRITOR DO CODIGO Prazos de Guarda
Fase Fase
Corrente | Intermediaria
065 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAQAO.
Enquanto = 5 anos
vigora
065.1 INSTALACAO DE Enquanto 2 anos
EQUIPAMENTOS. vigora
065.2 ADMINISTRAQAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA.

Enquanto = 5 anos
vigora

065.3 GERENCIAMENTO E USO.
Enquanto = 5 anos
vigora
065.4 PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO (PAE).

Enquanto = 2 anos
vigora

Comissdo Permanente de Gestao de Documentos Arguivisticos
CPGDA/ADEPARA

Destinacao

Guarda
Permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Observacoes
Embasamento
normativo: Lei
8.159/1991, art.10;
Decreto Estadual
n°8.543/2017; art.14.

(sobre a ndo eliminagdo de
documentos de guarda
permanente).

Permitida a digitalizacéo.
Observar A Resolugdo
n°31/2012 — CONARQ, trata
das recomendagBes para a
digitalizagdo de documentos
arquivisticos.

Belém, PA, 15 de maio de 2023.
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