Diério Eletrénico do MPDFT.Edicéo n.° 1.475, 19 DE MAR¢O DE 2019.

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

PORTARIA NORMATIVA N.°54% DE30 DE MAIO DE 2018

Aprova o Plano de Classificacdo de
Documentos e a  Tabela de
Temporalidade e  Destinagdo de
Documentos de Arquivo da at1v1dade-
meio do MPDFT.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E
TERRITORIOS, no uso das atribuicdes legais conferidas pela Lei Complementar n.® 75;

de 20 de maio de 1993, =

J0/MA]

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal estabelece. em seu art. 23““
inciso I, que ¢ competéncia comum da Unido. dos Estados. do Distrito Federal e d0$
Municipios proteger os documentos, as obras e outros bens de valor historico, al"[lSUCO§

Lz
cultural._ 0S monumentos. as pa:sagens naturais notaveis e os sitios arqueologlcos;

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal estabelece. em seu art. 216, §
2°, que cabe a Administracdo Publica a gestdo da documentagdo governamental e as

providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO que ¢ dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecao especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio & administragdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao, conforme

prevé a Lei federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO que a gestdo de documentos abrange o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a producdo, a tramitagdo. ao uso, a

avaliagdo e ao arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria, visando a

elimina¢do ou ao recolhimento para guarda permanente, conforme prev:
8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Le\ federal n°
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CONSIDERANDO a Resolugdo n® 158, de 31 de janeiro de 2017, do
Conselho Nacional do Ministério Publico. que instituiu o Plano Nacional de Gestdo de

Documentos e Memoria do Ministério Publico - PLANAME e seus instrumentos:

CONSIDERANDO que compete ao Procurador-Geral de Justi¢a aprovar os
instrumentos arquivisticos de gestdo documental, bem como autorizar a eliminagdo de
documentos de acordo com os prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos. conforme disposto no art. 9° da Portaria Normativa PGJ n°

514. de 21 de novembro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de revisar e atualizar os instrumentos
arquivisticos da atividade-meio as necessidades institucionais, bem como de adequa-los as

normas do CNMP:
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Plano de Classificagio de Documentos ¢ a Tabela de

Temporalidade e Destinag¢do de Documentos da atividade-meio do MPDFT (Anexo tnico).

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as

g de n° 37. de 6 de maio de 2010: de n® 93. de 27 de fevereiro de
2014: e de n° 98. de 28 de agostq de 2014.

\ \
\
\

Portarias Normativas

Dé-se ciénctd
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Anexo unico da Portaria Normativa n° 547, de 30 de maio de 2018.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - ATIVIDADE-
MEIO

CLASSE 000 — ADMINISTRAGAO GERAL

Nesta classe sao classificados os documentos referentes as atividades relacionadas
a administragao interna do MPDFT, as quais viabilizam o seu funcionamento e o
alcance dos objetivos estratégicos do 6rgao.

A Classe 000, ADMINISTRACAO GERAL, tem como subclasses:

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

000 ADMINISTRAGAO GERAL

001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

* Incluem-se documentos referentes aos estudos e normas relativos a
organizacao e meétodos, reforma administrativa, planejamento estratégico e
outros procedimentos que visem a modernizagao das atividades do MPDFT.

002 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 programacao orcamentaria, ver 051.1.

003 RELATORIO DE ATIVIDADES. ESTATISTICAS
* Incluem-se documentos referentes as atividades desempenhadas pelo 6rgao
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em periodos definidos.

004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

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

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

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

010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO.

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

e Classificam-se os documentos relativos a criagao, estruturacao, funcionamento e
organizagao interna do MPDFT.

010.1 REGISTROS NOS ORGAOS COMPETENTES

010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS

010.3 AUDIENCIAS. REUNIOES. DESPACHOS

011  COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
e Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes, conselhos, grupos
de trabalho, juntas e/ou comités, no préprio 6rgao ou em érgaos colegiados e de
deliberagao coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas funcoes,
tais como: atas e relatdrios técnicos.

e Sugere-se abrir uma pasta para cada comissdo, conselho, grupo de trabalho,
junta e/ou comité, sempre que tal procedimento se justificar.

012 COMUNICACAO SOCIAL

012.1 RELACOES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
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012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS.
EDITORIAIS
* Os documentos cujas informagdes contenham fatos relevantes da atuagdo do
6rgao sao de guarda permanente.

012.2 DIVULGACAO INTERNA
* Incluem-se “briefing”, cartazes, folhetos, anuncios, “folders” e outros documentos
de carater promocional.

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
* Incluem-se “briefing”, cartazes, folhetos, anuncios, “folders” e outros documentos

de carater promocional.

013 GESTAO AMBIENTAL. POLITICAS INTERNAS. PROGRAMAS/PROJETOS.
NORMAS, REGULAMENTAQOES. DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS
TECNICOS. EVENTOS. ACOES EDUCATIVAS. RELATORIOS/DIVULGAGCOES.

014 — OUVIDORIA
* Classificam-se documentos relativos a atuacédo da Ouvidoria do MPDFT.

014.1 NORMAS, REGULAMENTOS, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS
OU DECISOES DE CARATER GERAL REFERENTES A ACOES DE OUVIDORIA

014.2 COMUNICACAO DE OUVIDORIA

014.21 MANIFESTACOES
e Incluem-se documentos referentes as criticas, denuncias, elogios, reclamacgoes,

sugestdes e solicitacbes de providéncia e/ou informagdes sobre os servigos
oferecidos pelo MPDFT, seus 6rgaos, membros, servidores e servigos auxiliares.

014.22 ARTICULACAO COM ORGANISMOS PUBLICOS E PRIVADOS

e Incluem-se documentos referentes a promocgdo da articulagdo com outros
organismos publicos e privados, visando ao atendimento das demandas
recebidas e aperfeigoamento dos servigos prestados.
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014.23 SUGESTOES DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS
e Incluem-se documentos referentes as sugestbes aos 6rgdos da Administragcao
Superior do MPDFT e ao Conselho Nacional do Ministério Publico de adogao de
medidas administrativas tendentes ao aperfeicoamento das atividades

desenvolvidas, com base nas informacdes, sugestdes, reclamagdes, denuncias,
criticas e elogios recebidos.

015 — SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO (SIC)

e Classificam-se documentos relativos a atuagao do SIC do MPDFT.

015.1 NORMAS, REGULAMENTOS, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS
OU DECISOES DE CARATER GERAL REFERENTES AS ACOES DO SIC
015.2 PEDIDOS DE INFORMACAO

e Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagdo acerca dos

servicos e das atividades desenvolvidas pelo MPDFT, a fim de garantir o
cumprimento do direito fundamental de acesso a informacgéo.

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

019.01 INFORMAGCOES SOBRE O ORGAO

e Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informacdes sobre as
funcdes e atividades do 6rgao e os servigos que presta.

020 PESSOAL

¢ Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos a legislagdo de pessoal,
recrutamento e selegdo, direitos, obrigagdes e vantagens dos servidores e
membros lotados no 6rgao, bem como os direitos e obrigagdes da instituicdo no
que tange a assisténcia, protegcdo ao trabalho e concesséo de beneficios — de
acordo com a legislacao vigente.

020.1 LEGISLACAO

e Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, estatutos, regulamentos,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
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020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira funcional, cartdo,
cracha, credencial, passaporte diplomatico e ocorréncias policiais de roubo/extravio da
identificacéo funcional)

020.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATL}TARIAS. RELACOES
COM ORGAOS NORMALIZADORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3.
RAIS

020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

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

020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

e Quanto a contribuigado sindical do membro ou servidor, classificar em 024.141.
e Quanto a contribuigao sindical do empregador, classificar em 024.153.

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

¢ Incluem-se documentos referentes a vida funcional do membro ou servidor bem
como os registros e/ou anotagdes a ele referidos.

e Ordenar as pastas de assentamento individual pela matricula do membro ou
servidor.

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

021 RECRUTAMENTO E SELEGAO

021.1 5 ] CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS:
INSCRICAO E CURRICULO

021.2 EXAMES DE SELECAO

e Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos,
constituicdo de bancas examinadoras, testes psicotécnicos, exames meédicos,
editais, exemplares unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos.

¢ Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem alfabética.
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022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSOS (inclusive bolsas de estudo)
022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive propostas,

estudos, editais, programas, relatérios finais, exemplares Unicos de exercicios, relagao
de participantes, avaliagao e controle de expedigao de certificados)

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.121 NO BRASIL

022.122 NO EXTERIOR

022.2 ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive estudos,

propostas, programas, relatorios finais, relagao de participantes, avaliagao e declaragéo
de comprovagéao de estagio).

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.221 NO BRASIL

022.222 NO EXTERIOR

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO (incluem-se documentos referentes as
palestras e reunides de carater informativo geral promovidas pelo érgéo)

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
023.02 CRIAGAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACADO,

TRANSPOSICAO E REMUNERAGCAO DE CARGOS E FUNCOES
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023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
(Inclusive progressao funcional; avaliagdo de desempenho; avaliagdo em estagio
probatério; enquadramento; equiparagao, reajuste e reposi¢cao salarial; promogoes).

023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

e Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral,
abrangendo grupos de membros, servidores ou categorias funcionais, podendo
ser ordenados alfabeticamente por unidades.

e Quando se tratar de atos especificos e individuais de membros ou servidores,
classificar em 020.5.

023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATAQ@O.
NOMEACAO. READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUGCAQO. REINTEGRAGCAO.
REVERSAO

023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO

CONTRATUAL. FALECIMENTO. VACANCIA

023.13 'LOTAGAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA.
CONCURSO DE REMOCAO

023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO.
SUBSTITUICAO

023.15 REQUISICAO. CESSAO

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

024 DIREITOS. OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
024.11 SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS,

REMUNERAGCOES. SUBSIDIOS.
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024.111 SALARIO-FAMILIA

024112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO. ABONO DE
PERMANENCIA EM SERVICO

024.113 REPRESENTACAO

024.114 PRO LABORE POR EXERCICIO DO MAGISTERIO
024.115 INDENIZACOES E REPOSICOES

024.119 ) OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES

024.12 GRATIFICACOES (inclusive incorporagoes)

024.121 FUNCAO COMISSIONADA

024.122 CARGOS EM COMISSAO

024.123 NATALINAS (décimo terceiro salario)

024.124 POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

024.129 OUTRAS GRATIFICACOES

024.13 ADICIONAIS

024.131 TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios e quinquénios)
024.132 NOTURNO

024.133 PERICULOSIDADE
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024.134 INSALUBRIDADE

024.135 ATIVIDADES PENOSAS

024.136 SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)

024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO
024.138 QUALIFICACAO

¢ Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2.

024.139 OUTROS ADICIONAIS

024.14 DESCONTOS

024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR/MEMBRO
024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL

024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

024.144 PENSOES ALIMENTICIAS

024.145 CONSIGNAGOES

024.149 OUTROS DESCONTOS E CONSIGNACOES

024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

024.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO

SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
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024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE

SOCIAL (inclusive contribuicées anteriores)

024.155 SALARIO MATERNIDADE
024.156 IMPOSTO DE RENDA
024.2 FERIAS
e Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario, ver
024.137.
024.3 LICENCAS

¢ Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre
todas as licencas concedidas aos Servidores e Membros.

e Ordenar por:
o acidente em servico

adotante

afastamento do cénjuge/companheiro

atividade politica

capacitacao profissional

desempenho de mandato classista

doenca em pessoa da familia

gestante

paternidade

prémio por assiduidade

prémio por tempo de servigo

servigco militar

tratamento de interesses particulares

tratamento de saude (inclusive pericia médica)

e Vertambém 024.4, 024.91 e 029.11.

O o o o o o o oo o o o o

024.4 AFASTAMENTOS

e 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.

10/90



Diério Eletrénico do MPDFT.Edicéo n.° 1.475, 19 DE MAR¢O DE 2019.

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios
" Procuradoria-Geral de Justica

e Ordenar por:
o para depor
o para exercer mandato eletivo
o para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
© para servir como jurado

e Vertambém 024.3, 024.91 e 029.11.

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51 AJUDA DE CUSTO. INDENIZACAO DE TRANSPORTE.
TRANSPORTE DE MOBILIARIO

024.52 MEDICAS

024.53 ODONTOLOGICAS

024.59 OUTROS REEMBOLSOS

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.91 CONCESSOES

e Ordenar por:

alistamento eleitoral

casamento (gala)

doacao de sangue

falecimento de familiares (nojo)

horario especial para servidor estudante

horario especial para servidor portador de deficiéncia.
Ver também 024.3, 024.4 e 029.11.

0O 0O O O O O O

024.92 AUXILIOS

e Ordenar por:

o alimentacao/refeicao
assisténcia pré-escolar/creche
moradia
transporte
Ver também 026.12.

O O O O
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025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES

e Incluem-se documentos referentes a acumulacgao ilicita de cargos, empregos e
fungdes publicas, afastamento preventivo, instauracdo do inquérito (ato de
constituicdo da comissdo de sindicancia), inquérito administrativo (instrugéo,
defesa, relatdrio e julgamento) e revisdo do processo disciplinar.

e Quando se tratar de acumulacao licita de cargos, empregos e fungdes publicas,
classificar em 020.5.

025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES

e Incluem-se documentos referentes a adverténcia, censura, suspensao,
demissdo, cassagédo de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em
comissao e destituicao de fungdo comissionada.

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

026 PREVIDENCIA. ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

e Quanto as licencas, ver 024.3.

026.01 PREVIDENCIA PRIVADA

e Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concessao de
peculios ou de rendas, de beneficios complementares ou assemelhados aos da
previdéncia social.

026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS
026.12 AUXILIOS
e Ordenar por:
o acidente
o doenca
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o funeral
o natalidade
o reclusao
e Vertambém 024.92.

026.13 APOSENTADORIA

e Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.112.

026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
026.132 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA
026.14 ASSISTENCIA A SAUDE

026.141 PAGAMENTO DE CREDENCIADOS, DE
AUXILIO/FINANCIAMENTO. REPASSES E RESSARCIMENTOS PARA OUTROS
RAMOS MPU

* (Incluem-se documentos referentes a auxilio/financiamento e pagamento de
profissionais e estabelecimentos credenciados; repasses e ressarcimentos a
outros ramos do MPU)

026.142 CADASTRO DE BENEFICIARIOS
* (Incluem-se documentos de cadastro de titulares e dependentes)

026.143 CREDENCIAMENTO DE PROFISSIONAIS /
ESTABELECIMENTOS
* (Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de profissionais para
assisténcia médica, paramédica e/ou odontoldgica; credenciamento de
estabelecimentos).

026.144 PRONTUARIO MEDICO/ODONTOLOGICO/BENEFICIARIO
* (Incluem-se documentos de prontuario médico/odontoldgico de beneficiario do
Programa de Assisténcia a Saude)

026.145 IDENTIFICACAO DE BENEFICIARIOS
(cartdes/carteirinhas)

* (Incluem-se requerimentos e recibos de cartdbes de identificagdo de
beneficiarios)
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026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 EMPRESTIMOS — SERVIDORES/MEMBROS

memb%e%sewrder—e—manes—de—saue\ea—oodlgo excluido pela Portaria Normativa n°98/DG,
de 29 de agosto de 2014.

026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS

026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO
026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

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

026.21 PREVENGAO ~ DE ACIDENTES DE  TRABALHO.
COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA). CRIAGAO,
DESIGNACAO, PROPOSTAS, RELATORIOS E ATAS

026.22 REFEITORIOS. CANTINAS. COPAS

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantdo)
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, relatérios de

sistemas, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras)

e Vertambém 024.3, 024.4 e 024.91.
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029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

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

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

029.21 NO PAIS

e Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diarias, passagens
(inclusive devolugao), prestacdes de contas e relatérios de viagem.
e Quanto a ajuda de custo para mudancga de domicilio de servidores, ver 024.51.

029.22 NO EXTERIOR (afastamento do pais)
029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO
029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO

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

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

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

029.4 DELEGAGOES DE COMPETENCIA. PROCURAGCAO

029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS:
AUTONOMOS E COLABORADORES (inclusive licitacoes)

029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES
TRABALHISTAS

029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E
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PARALISACOES
029.8 AUTORIZACAO PARA CONDUZIR VEICULO OFICIAL
030 MATERIAL

¢ Incluem-se documentos referentes as normas, regulamentagdes, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral.

e S&o classificados os documentos concernentes a Gestdo dos materiais do
orgao, necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as normas
e regulamentacgdes pertinentes, as formas de aquisicao e alienagéo, o controle
do estoque e da distribuicdo e a instalagdo e manutengao.

030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES
030.2 PESQUISA/PROPOSTA DE PRECOS
¢ Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de pesquisa e proposta de
pregos.
031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO.

CATALOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (inclusive amostras)
032 SERVICOS DE REPROGRAFIA. ENCADERNACAO. PLASTIFICACAO.
IMPRESSAO.

* Incluem-se documentos referentes aos servigos de reprografia, encadernacgao,
plastificagdo, copias, impressao digital, monocromaticas, em grandes formatos
(mapas, plantas e outros).

033 AQUISICAO (inclusive licitagdes)
033.1 MATERIAL PERMANENTE
e Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos,

ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte.
¢ Quanto a documentagéo bibliografica, classificar em 062.

033.11 COMPRA (inclusive compra por importacéo)

033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING
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033.13 EMPRESTIMO. CESSAO. DOAGCAO. PERMUTA
033.2 MATERIAL DE CONSUMO

033.21 COMPRA

033.22 CESSAO. DOACAO. PERMUTA

033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS

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

034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatério de
Movimentacao de Bens Méveis e Termo de Transferéncia e Responsabilidade -TR)

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisicao,
distribuicao e relatério de movimentacao do almoxarifado)

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
e Quando se tratar de apuracado de responsabilidade de servidor, classificar em
025
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

¢ Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, devolugao/troca de material
(Laudo para cartuchos ou “toners”, Termos de recolhimento).

035 ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)
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035.1 VENDA (inclusive leiléo)
035.2 CESSAO. DOAGCAO. PERMUTA
036 INSTALACAO. MANUTENCAO. TRANSPORTE

e Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagdo, conservagao,
recuperacao e consertos de equipamentos e mobiliario.

036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive
licitagbes e contratacdo de carregadores)
e Incluem-se documentos referentes a contratagao dos servigos de carregadores.
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
¢ Incluem-se documentos referentes ao recolhimento/devolugcédo de equipamento
para reparo (Recolhimento / Devolugao de equipamentos).

037 INVENTARIO

e Quanto aos inventarios de documentacao bibliografica, classificar em 062.5.

037.1 MATERIAL PERMANENTE

037.2 MATERIAL DE CONSUMO

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
040 PATRIMONIO

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

e Classificam-se os documentos referentes aos bens patrimoniais imoveis e
veiculos pertencentes ao 6rgdo. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisicao
e alienagdo, bem como os servicos de manutencao, limpeza, recuperacgao,
guarda e segurancga.

041 BENS IMOVEIS

e Incluem-se documentos referentes aos projetos, plantas e escrituras.
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e Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos,
residéncias e salas.
e Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imovel, sempre que tal procedimento

se justificar.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS
BASICOS
041.011 AGUA E ESGOTO
041.012 GAS
041.013 LUZ E FORCA
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA
(CICE) — (criagao, designagéao, propostas de redugao de gastos com energia, relatérios
e atas)
041.03 CONDOMINIO
0411 AQUISICAO
041.11 COMPRA
041.12 CESSAO
041.13 DOACAO
041.14 PERMUTA
041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
041.2 ALIENACAO
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041.21 VENDA
041.22 CESSAO
041.23 DOAGCAO
041.24 PERMUTA
041.3 DESAPROPRIAGAO. REINTEGRACAO DE POSSE.

REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO

041.4 OBRAS

041.41 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO
e Referem-se a pequenos reparos realizados no imovel (pintura,
impermeabilizagdo, mudanga de diviséria, etc)

041.42 CONSTRUCAO
e Referem-se as obras que alterem a estrutura predial existente ou tratem de nova
estrutura predial.

041.5 SERVICOS DE MANUTENGCAO (inclusive licitagbes)

041.51 MANUTENGCAO DE ELEVADORES

041.52 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO

041.53 MANUTENGCAO DE SUBESTACOES. REDE

ELETRICA/LOGICA.GERADORES

041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAQ. DESINFESTACAO (inclusive para
jardins e acervos documentais)

041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENGAO
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042 VEICULOS

e Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

042.1 AQUISICAO (inclusive licitagdes)

042.11 COMPRA (inclusive compra por importacao)

042.12 ALUGUEL

042.13 CESSAOQ. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO

042.3 ALIENACAO (inclusive licitagbes)

042.31 VENDA (inclusive leildo)

042.32 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS

042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS

¢ Incluem-se documentos referentes ao controle de saida de veiculos, termo de
vistoria, diario de trafego, disco de tacografo, autorizagdo para conduzir veiculo
oficial, controle de quildbmetros rodados por grupo de veiculos, controle de
entrega de chaves e cartbes de abastecimento.

042.911 REQUISICAO
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042.912 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE
EXPEDIENTE

042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM

043 INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentagdo de Bens Imdveis -
MBI)

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

049.1 GUARDA E SEGURANCA

049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA. RECEPCAOQ. BRIGADISTA
049.12 SEGUROS (inclusive de veiculos)

049.13 PREVENCAO DE INCENDIO

e Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalacdo e
manutencdo de extintores, inspecdes periddicas, constituicdo de brigadas de
incéndio, planos, projetos e relatérios.

049.14 SINISTRO

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

049.15 CONTROLE DE PORTARIA

e Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas,
materiais e veiculos; permissao para entrada e permanéncia fora do horario de
expediente; controle de entrega e devolugdo de chaves; controle de guarda e
destino dos objetos e documentos perdidos e encontrados nos prédios ou nas
adjacéncias do MPDFT; e registro de ocorréncias.

e Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.
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049.2 MUDANCAS

049.21 PARA OUTROS IMOVEIS
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL
049.3 USO DE DEPENDENCIAS

e Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de auditério e demais
dependéncias do imovel, pelo 6rgao ou por terceiros.

049.4 SERVICOS DE COPEIRAGEM E GARCOM

050 ORCAMENTO E FINANCAS

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

¢ Incluem-se os documentos relativos a programacéo e execugao orgamentaria e
financeira do 6rgao, bem como as prestagdes de contas ao tribunal de contas.

050.1 AUDITORIA

051 ORCAMENTO

051.1 PROGRAMAGCAO ORCAMENTARIA
051.11 PROPOSTA ORGCAMENTARIA

* Incluem-se documentos referentes a elaboracéo da proposta orgcamentaria.

051.12 PREVISAO ORCAMENTARIA

¢ Incluem-se documentos relativos a disponibilidade orgamentaria.

051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)

e Incluem-se documentos referentes ao detalhamento dos projetos, atividades e
as operacdes especiais, constantes da Lei Orcamentaria Anual, e especifica os
elementos de despesa e respectivos desdobramentos.
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051.14 CREDITOS ADICIONAIS

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

051.15 LIMITAGAO DE EMPENHO E MOVIMENTACAO
FINANCEIRA

¢ Incluem-se documentos referentes ao contingenciamento e
descontingenciamento de dotag¢des orgamentarias.

051.16 , DESCENTRALIZACAO ORCAMENTARIA (DISTRIBUICAO
ORCAMENTARIA)

e Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisdes, destaques,
estornos e subvencgoes.

051.17 BLOQUEIO DE RECURSOS
¢ Incluem-se notas de bloqueios emitidas.
051.18 EXECUCAO ORCAMENTARIA

¢ Incluem-se documentos relativos ao empenho da despesa.

052 FINANCAS

052.1 PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

e Incluem-se documentos relativos ao cronograma de desembolso financeiro e
liberacdo de recursos.

052.2 EXECUGAO FINANCEIRA

e Incluem-se documentos referentes ao pagamento da despesa.

052.21 RECEITA

e Incluem-se documentos referentes aos recursos proprios.
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052.22 DESPESA

¢ Incluem-se documentos referentes aos pagamentos de despesas correntes e de
capital, bem como subvenc¢des, suprimento de fundos e restos a pagar.

053 CUSTOS

¢ Incluem-se os documentos referentes ao Relatdério Quadrimestral de Custos.

054 CONTROLE

¢ Incluem-se documentos referentes as atividades de controle orgcamentario,
financeiro e patrimonial.

054.1 ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA

e Incluem-se documentos referentes a elaboracdo dos acompanhamentos
orcamentario e financeiro, bem como os destinados aos relatérios de avaliagao.

054.2 CONFORMIDADE DIARIA
¢ Incluem-se documentos referentes a conformidade diaria.
054.3 CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

e Incluem-se documentos referentes a conformidade de registro de gestao
realizada no SIAFI, bem como aqueles que complementem o referido registro.

055 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive parecer de
aprovagao de contas)

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
060 DOCUMENTACAO E INFORMAGCAO

e Nesta subclasse incluem-se os documentos referentes a publicacdo de matérias
em o6rgaos oficiais e em outros periodicos. Incluem-se ainda documentos

25/90



Diério Eletrénico do MPDFT.Edicéo n.° 1.475, 19 DE MAR¢O DE 2019.

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios
Procuradoria-Geral de Justica

referentes a producdo editorial, documentagédo bibliografica, arquivistica,
museoldgica e informatica.

060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL E DE
JUSTICA

060.2 BOLETINS ADMINISTRATIVO. DE SERVICO. DIARIO
ELETRONICO

060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
060.4 EXTRAVIO DE DOCUMENTOS/LIVROS

¢ Incluem-se documentos de comunicagao e regularizagao.

061 PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edicdo ou coedicdo de publicacbes
em geral produzidas pelo 6érgdo em qualquer suporte)

061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
¢ Incluem-se documentos referentes a composicdo, copidesque e revisao de
textos.
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO

¢ Incluem-se documentos referentes as doagdes, permutas e vendas.
e Quanto a permuta de documentagéao bibliografica, ver 062.13.

062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, periddicos, folhetos e
audiovisuais)

062.01 NORMAS E MANUAIS

¢ Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragdo de metodologias e
procedimentos técnicos adotados para o tratamento da documentacio
bibliografica.

062.1 AQUISICAO (no Brasil e no exterior)

062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periédicos)
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062.12 DOACAO

062.13 PERMUTA

e Quanto a permuta da produgéao editorial do 6rgao, ver 061.2.

062.2 REGISTRO

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

062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO

062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO

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

062.5 INVENTARIO

063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E
SISTEMA DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS

e Incluem-se estudos e orientagcdes referentes a elaboracdo de documentos,
metodologias e procedimentos técnicos.

063.02 TERCEIRIZACAO DE SERVICOS ARQUIVISTICOS
e Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas especializadas
na prestagcao de servigos arquivisticos.

063.1 ) PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO.
FLUXO. DIAGNOSTICO

063.2 PROTOCOLO: RECEPGAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS/PROCESSOS (PARA UNIDADES DO MPDFT).
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063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITAQAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS/PROCESSOS (PARA OUTROS ORGAOS/ENTIDADES)

063.3 ASSISTENCIA TECNICA

063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive plano de
classificagdo de documentos)

063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS

063.6 DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS

063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO (inclusive tabelas de

temporalidade)

063.62 ELIMINACAO (inclusive termos, listagens e editais de
ciéncia de eliminagao)

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

063.64 MICROFILMAGEM E DIGITALIZACAO

064 DOCUMENTAGCAO MUSEOLOGICA

e Esta classificagdo podera ser subdividida quando houver necessidade.

065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS, ESTUDOS, PROJETOS E
NORMAS

e Incluem-se documentos referentes a reprodugcdo, em qualquer suporte, de
material arquivistico, bibliografico e museoldgico.
¢ Quanto a requisicdo de copias eletrostaticas, ver 032.
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066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO

066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS (inclusive
encadernagao)

067 TECNOLOGIA DA INFORMACAO

067.1 PLANEJAMENTO/PLANO DIRETOR. PLANOS DE ACAO.

PROJETOS. REGULAMENTOS. NORMAS. PADROES. MANUAIS

067.2 PROGRAMAS (INCLUSIVE LICENCA E REGISTRO DE
USO E COMPRA)

067.3 SEGURANCA DE TI
e Incluem-se documentos referentes a administragdo, politicas, regulamentos,
normas, procedimentos técnicos, padrdes, auditorias, planos de continuidade e
de recuperacgao de desastre.

067.4 SUPORTE TECNICO
¢ Incluem-se documentos referentes as normas, padrdes, inventarios de softwares
e equipamentos, chamados técnicos, visitas técnicas as unidades, relatorios,
diagnostico, atendimento ao usuario.

067.9 5 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO

E INFORMACAO

070 COMUNICACOES
e Incluem-se documentos referentes as normas, regulamentagdes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
¢ Classificam-se os documentos relacionados a instalacdo, manutencao, operacao
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e uso dos recursos e servigos postais, de telecomunicagdes e de tecnologias da

informacéo.
071 SERVIGCO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS
071.1 SERVICO POSTAL
071.2 SERVICO DE MENSAGERIA (MALOTE)
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS
072 SERVICO TELEFONICO E FAC-SIMILE (FAX)

e Incluem-se documentos referentes as autorizagdes para ligagdes interurbanas.

072.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENGCAO.
REPARO

072.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

072.3 CONTAS TELEFONICAS

072.4 SERVICO DE TELEFONIA E GRAVACAO DE
MENSAGENS

073 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

e Incluem-se nesta subclasse documentos, de carater genérico, relativos a
ADMINISTRACAO GERAL e que nao possuam classificagdo especifica no
Caodigo de classificacdo de documentos de arquivo do MPDFT.

091 ACOES JUDICIAIS
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CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

e Esta classe se refere aos documentos de carater genérico que se relacionam
com as diversas atividades desenvolvidas pelo 6rgéo.

A classe 900, ASSUNTOS DIVERSOS, tem como subclasses:

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENGCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSIGOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

940 - VISITAS E VISITANTES

950 — (vaga)
960 — (vaga)
970 — (vaga)
980 — (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES. COMEMORAGCOES. HOMENAGENS

¢ Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a programacgao, discursos,
palestras e trabalhos apresentados por técnicos do érgao.

e Incluem-se nesta subclasse documentos referentes a organizagdao de
solenidades, comemoragdes, homenagens, bem como aos discursos e palestras
proferidos por integrantes do 6rgao.

920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS.  SEMINARIOS. ~ SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

e Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a programacgao, discursos,
palestras e trabalhos apresentados por técnicos do 6rgao.

e Classificam-se os documentos referentes aos eventos, promovidos ou nao pelo
orgao, bem como os discursos e palestras proferidos por integrantes do 6rgéo.

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSIGOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

¢ Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a programacgao, discursos,
palestras e trabalhos apresentados por técnicos do 6rgdo, normas, editais,
habilitagdo dos candidatos, julgamento da banca, trabalhos concorrentes,
premiacao e recursos.

¢ Incluem-se nesta subclasse os documentos relativos aos eventos promocionais,
do érgao ou de outras instituigdes, bem como materiais de divulgacgao.
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940 VISITAS E VISITANTES

¢ Classificam-se os documentos referentes as solicitagdes de visitas, orientacdes
e assessoramento a visitantes.

9502980 (VAGAS)

e Estas subclasses se mantém vagas para possiveis expansdes e insergao de
documentos referentes aos ASSUNTOS DIVERSOS.

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
¢ Incluem-se nesta subclasse documentos de carater genérico, tais como pedidos
e cartas de apresentacdo e recomendagdo; comunicados e informes;

agradecimentos; convites; felicitagcdes; pésames e associagdes culturais, de
amigos e de servidores.

991 APRESENTACAO. RECOMENDAGAO

e Incluem-se documentos referentes as cartas de apresentagcédo e recomendacéo.

992 COMUNICADOS E INFORMES

e Incluem-se documentos referentes as comunicagdes de posse, afastamento de
cargos e alteracdes de enderecos e telefones.

993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES
994 PROTESTOS. REIVINDICAGOES. SUGESTOES

995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS
996 ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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B0 DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE _ TEMPORALIDADE  E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
MODERNIZACAO E REFORMA Guard
001 ADMINISTRATIVA - PLANEJAMENTO| Enquanto vigora 5 anos Permanente
ESTRATEGICO. ESTUDOS E NORMAS
002 PLANOS. PROGRAMAS E PROJETOS DE 5 9 Guarda
TRABALHO anos anos Permanente
. Serao eliminados apés 1 ano
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES. 5 anos 9 anos Guarda 0s relatérios cujas
ESTATISTICAS Permanente |informagbes  encontram-se
recapituladas em outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. E o Vi 10 Guarda
CONVENIOS nquanto vigora anos Permanente
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO )
010 NORMAS. REGULAMENTACOES. Enauanto viaora 5 anos Guarda
DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS| 9 Permanente
E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
010.1 REGISTROS NOS ORGAOS Enquanto vigora - Eliminagao
) COMPETENTES
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B0 DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE _ TEMPORALIDADE  E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. Enauanto vigora 5 anos Guarda
' ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS a 9 Permanente
010.3 AUDIENCIAS. REUNIOES. DESPACHOS 2 anos - Eliminagéo
011 COMISSOES. CONSELHOS. ~GRUPOS DE 4 anos 5 anos Eliminacio
TRABALHO. JUNTAS. COMITES. ¢
ATOS DE CRIAGAO, ATAS, RELATORIOS 4 anos 5 anos puarda
012 COMUNICACAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA 1 ano - Eliminagéo
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora - Eliminagao
Os documentos cujas
ENTREVISTAS NOTICIARIOS informagdes contenham fatos
012.12 : : 2 anos - Eliminacdo |relevantes da atuacdo do
REPORTAGENS. EDITORIAIS orgio  sdo de guarda
permanente.
012.2 DIVULGACAO INTERNA 2 anos - Eliminagéo
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DB e Lob L B RO eRaS TABELA _ DE  TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA _
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
0123  |CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. 4 oo 10 anos Guarda Sjrarggcu’;‘::f;;nhgge (0
PUBLICIDADE Permanente eliminados apoés 2 anos.
GESTAO AMBIENTAL
POLITICAS INTERNAS. PROGRAMAS/PROJETOS.
NORMAS, REGULAMENTACOES. DIRETRIZES. Guarda
013 PROCEDIMENTOS. ESTUDOS  TECNICOS. 4 anos 10anos Permanente
EVENTOS. ACOES EDUCATIVAS.
RELATORIOS/DIVULGACOES.
014 OUVIDORIA
NORMAS. REGULAMENTOS, DIRETRIZES,
014.1 PROCE~D|MENTOS, ESTUDOS Oou Enquanto viaora 10 anos Guarda
’ DECISOES DE ) CARATER GERAL g g Permanente
REFERENTES A ACOES DE OUVIDORIA
014.2 COMUNICACAO DE OUVIDORIA
014.21 MANIFESTACOES 1 ano 10 anos Eliminagéo
014.22 ARTICULACAO COM ORGANISMOS ] 10 Eliminacs
' PUBLICOS E PRIVADOS ano anos 'minagao
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA  DE _ TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
014.23 SUGESTOES DE MEDIDAS L
. ADMINISTRATIVAS 1 ano 10 anos Eliminacao
015 SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO (SIC)
NORMAS. REGULAMENTOS. DIRETRIZES.
015.1 PROCEDIMENTOS. ESTUDOS ou Enquanto vigora 10 anos Guarda
) DECISOES DE CARATER GERAL Permanente
REFERENTES AACOES DO SIC
015.2 PEDIDOS DE INFORMACAO 1 ano 10 anos Eliminagéo
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO 2 anos - Eliminagéo
020 PESSOAL
020.1 LEG|S|_AQAO Enquanto vigora 5 anos Guarda
NORMAS. REGULAMENTACOES. Permanente
DIRETRIZES. ESTATUTOS.
REGULAMENTOS. PROCEDIMENTOS.
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA ~ DE  TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
GERAL.
IDENTIFICACAO FUNCIONAL  (INCLUSIVE
CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL, Enquanto o
020.2 PASSAPORTE DIPLOMATICO E OCORRENCIAS| membro/servidor - Eliminagao
POLICIAIS DE ROUBO/EXTRAVIO DA permanecer
IDENTIFICACAO FUNCIONAL)
OBRIGAQQES TRABALHISTAS E
ESTATUTARIAS. RELACOES COM
020.3 ORGAOS NORMATIZADORES DA 5 anos 5 anos Eliminagao
ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3.
RAIS
RELACOES COM OS CONSELHOS Lo
020.31 PROFISSIONAIS 2 anos - Eliminacéo
1 Guarda
020.4  |SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5 anos Pomarcd
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. Enquanto o * Eliminagao *O prazo total de guarda dos
CADASTRO membro/servidor documentos é de 100 anos,
permanecer independente do suporte.
Serao transferidos ao arquivo
intermediario apds a saida do
servidor do 6rgdo. Os
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MINISTERIO PUBLICO
, TABELA DE  TEMPORALIDADE E
DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA ~
DESTINACAO

cODIGO ASSUNTO FASE FASE FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA

assentamentos dos Membros
serdo de guarda permanente.

021 RECRUTAMENTO E SELEGAO
CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO

021.1 PUBLICOS: INSCRICAO E CURRICULUM 2 anos - Eliminagéo
VITAE

EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS
021.2 PUBLICOS) PROVAS E TITULOS, TESTES 6 anos - Eliminagao
PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS

CONSTITUIGAO DE BANCAS EXAMINADORAS,

CONCURSO DE MEMBROS E SERVIDORES, 6 anos 5 anos Guarda
EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, Permanente
GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDOS)

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUIQAO 5 anos - Eliminacéo
PROPOSTAS. ESTUDOS. EDITAIS. 5 anos 5 anos Guarda

Permanente
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA ~ DE  TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
PROGRAMAS.  RELATORIOS  FINAIS.
EXEMPLARES UNICOS DE EXERCICIOS.
RELACAO DE PARTICIPANTES.
AVALIACAO E CONTROLE DE EXPEDICAO
DE CERTIFICADOS
~ Documentos que nao
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
5 anos, a contar do
Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
022.121 |NO BRASIL do Relatdrio de apresentagéo do Eliminagdo |seja relacionado para
Gestao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
5 anos, a contar do
Até apresentagdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
022.122 |NO EXTERIOR do Relatério de apresentagéo do Eliminacdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos - Eliminagéo
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I P B e TABELA  DE _ TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA _
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
SELECAO, ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, . 5
RELATORIOS FINAIS, RELACAO DE anos anos Guarda
PARTICIPANTES, AVALIACAO E DECLARAGCAO DE Permanente
COMPROVACAO DE ESTAGIO
PASTA INDIVIDUAL DO ESTAGIARIO DE NIiVEL| Enquanto duraro 10 Eliminac
MEDIO estagio anos Iminagao
PASTA INDIVIDUAL DO ESTAGIARIO DE NIVEL 5 anos 47 anos Eliminacio
SUPERIOR G
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIQC)ES
022.221 |NO BRASIL 5 anos - Eliminagao
022.222 |NO EXTERIOR 5 anos - Eliminacéo
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 |ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos puarda
QUADRO DE VAGAS 5
CONTROLE E DISTRIBUICAO DE CARGOS 5 anos 5 anos Eliminacéo
PROVIDOS E VAGOS
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DO DISTRITO FEDERAL £ TERRITORIOS ~ |TABELA _ DE  TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA <
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
CRIACAO. y CLASSIFIQAQAO. Guard
023.02 |TRANSFORMACAO. TRANSPOSICAO E 5 anos 5 anos Permanante
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
REESTRUTURACOES E ALTERACOES
SALARIAIS Os documentos que
PROMOGCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL, compdem o assentamento
023.03 AVALIACAO DE DESEMPENHO, AVALIACAO EM 5 anos 47 anos Eliminagcdo  |funcional de Membros
ESTAGIO  PROBATORIO, = ENQUADRAMENTO, deverdo ser recolhidos ao
EQUIPARACADO, REAJUSTE E REPOSICAO arquivo permanente.
SALARIAL
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
ADMISSAO. 5 APROVEITAMENTO. Os documentos que
CONTRATACAO. NOMEACAO. compdem o assentamento
023.11 READMISSAOQO. READAPTACAO. 5 anos 47 anos Eliminagdo  |funcional ~de  Membros
RECONDUCAO. devgréo ser recolhidos ao
REINTEGRACAO. REVERSAO arquivo permanente.
- - Os documentos que
DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. compdem o assentamento
023.12 RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO. 5 anos 47 anos Eliminacdo |funcional de Membros
VACANCIA deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente.

41/90




Diério Eletrénico do MPDFT.Edicéo n.° 1.475, 19 DE MAR¢O DE 2019.

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios
Procuradoria-Geral de Justica

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE  TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. o
023.13 PERMUTA. CONCURSO DE REMOCAO 4 anos 5 anos Eliminacgéo
Os documentos que
DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. __ |compoem o assentamento
023.14 X % 5 anos 47 anos Eliminagdo |funcional de Membros
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO deversio ser recolhidos ao
arquivo permanente.
Os documentos que
i i 5 anos 47 anos Eliminagdo compoem o  assentamento
023.15 REQUISICAO. CESSAO ¢ funcional de  Membros
deverao ser recolhidos ao
arquivo permanente.
024 DIREITOS. OBRIGACOES E VANTAGENS
FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS
FINANCEIRAS. Os  documentos t ql:e
ATUALIZACAO DE DADOS INDIVIDUAIS. o |compoem o assemamento
024.1 MEMORIAS DE CALCULOS. ALTERAQ@O 5 anos 95 anos Eliminacéo Luenvc:cr)énsl Serd?eCOIhl\i/IdeorrS]brg(s)
DE CONTA CORRENTE. REGULARIZACAO arquivo permanente.
DE DEBITOS PENDENTES
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B0 DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE _ TEMPORALIDADE  E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
024.11 SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS. 7 anos i Eliminacio
) REMUNERACOES E SUBSIDIOS ¢
Para os casos especiais
previstos no RJU, o prazo
024.111 |SALARIO-FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminaggo |\ de guarda para o5
concessdo de salario-familia
sera de 100 anos.
024.112 |ABONO OU PROVENTO PROVISORIO. 7 anos - Eliminagéo
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO A}jizp*;‘;’;‘r?t';’ggﬁ? Eliminagao
024.113 |REPRESENTACAO 7 anos Eliminagéo
PRO LABORE POR EXERCICIO DO o
024.114 MAGISTERIO 7 anos Eliminagéo
024.115 |INDENIZACOES E REPOSICOES 7 anos - Eliminagéo
024.119 OUTROS SALARIOS. VENCIMENTOS. 7 anos i Eliminacio
) PROVENTOS E REMUNERACOES ¢
024.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACOES)
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DO Dlsylg"lrlg IEDRégATfEBTIEIggTORlos TABELA _ DE ULl Slo Aol =
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

024.121 |DE FUNCAO COMISSIONADA 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.122 |DE CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.123 |NATALINAS (DEClMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos - Eliminagao

POR ENCARGO DE CURSO OU o
024.124 CONCURSO 7 anos - Eliminagéo
024.129 |OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.13 ADICIONAIS

TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, BIENIOS E o
024.131 QUINQUENIOS) 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.132 |NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminagao
024.133 |PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminacao
024.134 |INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.135 |ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminacgéo
024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS (HORAS 5 anos 47 anos Eliminacéo

EXTRAS)
024.137 |FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO 7 anos - Eliminagao
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DO Dlsylg"lrlg IEIDRégAT.lJEBTIEIIggTORIOS Lo 212l 21 e =
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

PECUNIARIO
024.138 |QUALIFICACAO 5 anos 47 anos Eliminag&o
024.139 |OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminagao
024.14 DESCONTOS

CONTRIBUICAO SINDICAL DO o
024.141 SERVIDOR/MEMBRO 7 anos - Eliminacéo
024.142 gggag:gx:g?gocﬁ)ﬁfp\ O PLANO DE 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE 2 anos ) Eliminagso

(IRRF)
024.144 |PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminagao
024.145 |CONSIGNACOES 7 anos - Eliminacdo
024.149 |OUTROS DESCONTOS E CONSIGNACOES 7 anos - Eliminagéo
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
024.151 |PROGRAMA DE FORMACAO DO 5 anos 5 anos Eliminagao

PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
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DO Dlsylg"lrlg IEIDRégAT.lJEBTIEIIggTORIOS TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA <
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO
SOCIAL (PIS)
FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE Lo
024.152 SERVICO (FGTS) 5 anos 47 anos Eliminacgéo
024.153 |CONTRBLAO SINDICAL DOl 7 anos : Eliminagéo
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
024.154 |SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE 5 anos 95 anos Eliminagao
CONTRIBUICOES ANTERIORES)
024.155 |SALARIO MATERNIDADE 7 anos - Eliminagéo
024.156 |IMPOSTO DE RENDA 7 anos - Eliminagéo
024.2 FERIAS (CONCESSAO) 7 anos - Eliminag&o
024.3 LICENCAS — ACIDENTE EM  SERVICO. 5 anos 47 anos Eliminaggo |Os  documentos que
ADOTANTE. AFASTAMENTO DO compéem o assentamento
CONJUGE/COMPANHEIRO. ATIVIDADE POLITICA. fUI’lCIOpa| de Membros
CAPACITACAO PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE deve_rao ser recolhidos ao
MANDATO CLASSISTA. DOENCA EM PESSOA DA arquivo permanente.
FAMILIA. GESTANTE. PATERNIDADE. PREMIO POR
ASSIDUIDADE. PREMIO POR TEMPO DE SERVIGO.
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oSt FeGton, Cieoncs  [TASELA | DE | tewronaLDAOE
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA S A
CODIGO ASSUNTO = o SR OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
SERVICO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES
PARTICULARES. TRATAMENTO DE  SAUDE
(INCLUSIVE PERICIA MEDICA)
AFASTAMENTOS - PARA DEPOR. PARA
EXERCER MANDATO ELETIVO. PARA SERVIR AO
024.4 TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL (TRE). PARA 5 anos 47 anos Eliminagdo
SERVIR COMO JURADO. PARA SERVIR A OUTRO
ORGAO OU ENTIDADE
Documentos que nao
0245 |REEMBOLSO DE DESPESAS evolvam pagamentos serdo
eliminados apo6s 1 ano.
5 anos, a contar do
AJUDA DE CUSTO |NDEN|ZAQAO DE Até apresentagao |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
024.51 : " do Relatério de apresentagdo do Eliminacdo |seja relacionado para
TRANSPORTE. TRANSPORTE MOBILIARIO Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
5 anos, a contar do
. Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
024.52 MEDICAS do Relatdrio de apresentagédo do Eliminagdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
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oSt FeGton, Cieoncs  [TASELA | DE | tewronaLDAOE
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA BESTINACAG
CODIGO ASSUNTO = o T OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

5 anos, a contar do
. Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
024.53 ODONTOLOGICAS do Relatério de apresentagéo do Eliminagdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de

contas no exercicio.
5 anos, a contar do
Até apresentagéo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
024.59 OUTROS REEMBOLSOS do Relatério de apresentagéao do Eliminagdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de

contas no exercicio.

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
CONCESSOES - ALISTAMENTO ELEITORAL.

CASAMENTO (GALA). DOAGAO DE SANGUE. Sj’mpéeﬂocgmea";‘s’zmameqn‘ig
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO). HORARIO RS ;

024.91  |ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE. HORARIO S anos 47 anos Eliminagao guenvcéfgsl Serderecolh'\i/'deo”;brgi
ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE arquivo permanente
DEFICIENCIA |

024.92 AUXILIOS — ALIMENTACAO/REFEICAO.| Até apresentacdo |10 anos, a contar da Eliminacao 5 anos, a contar do
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE. MORADIA.| do Relatério de apresentagéo do julgamento das contas, caso
TRANSPORTE Gestao Relatorio de Gestéo seja relacionado para

constituicdo de processo de
contas no exercicio.
Documentos que nao
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B0 DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE _ TEMPORALIDADE  E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA )
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA

envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.

025 APURAQAO DE RESPONSABILIDADE E AQAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
Guarda
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Permanente
Guarda
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Permanente
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E 5 anos 95 anos Guarda
SEGURIDADE SOCIAL Permanente
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 5 anos 47 anos Eliminagéo

Documentos que nao

026.1 BENEFICIOS envolvam pagamentos serdo

eliminados apés 1 ano.

5 anos, a contar do

Até apresentagdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
026.11 SEGUROS do Relatério de apresentagéo do Eliminacdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de

contas no exercicio.
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bO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE _ TEMPORALIDADE  E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
_5 anos, a contar do
AUXILIOS — ACIDENTE. DOENCA. FUNERAL.| Até apresentacdo |10 anos, a contar da J”'Qame“tol das Cg”tas’ caso
026.12 NATALIDADE do Relatdrio de apresentagéao do Eliminagao |>%1@  frelacionado para
Gestéao Relatério de Gestéo constitui¢ao de’ processo de
contas no exercicio.
RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminagao
Os documentos que
compdem o assentamento
Co funcional de Membros
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminagdo | 4o = =" «or recolhidos a0
arquivo permanente.
CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE| Até homologaggo L
026.131 SERVICO da aposentadoria - Eliminagao
026.132 |PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA Enquanto vigora 5 anos Eliminagao
PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminacéo
026.14 ASSISTENCIA A SAUDE
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B eI TABELA _ DE  TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
PAGAMENTO DE CREDENCIADOS, DE . B 5 anos, a contar do
026.141 |AUXILIO/FINANCIAMENTO. REPASSES E| AP apresentacio [10an0s & oomiar dal - @ @ ao | oagamento das oontas. caso
. o Relatorio de apresentagdo do iminagdo  |seja relacionado para
RESSARCIMENTOS PARA OUTROS Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
RAMOS MPU contas no exercicio.
] Enquanto o titular *O prazo total de guarda dos
026.142 |CADASTRO DE BENEFICIARIOS permanecer + 2 * Eliminagdo |documentos é de 100 anos,
anos independente do suporte.
Quando a solicitagdo de
026.143 CREDENCIAMENTO DE | Enquanto vigorar + 5 anos Eliminacao | credenciamento  ndo  for
) PROFISSIONAIS/ESTABELECIMENTOS 2 anos ¢ aprovada, os documentos
serdo eliminados apds 1 ano.
PRONTUARIO Enquanto o titular . o *O prazo total' de guarda dos
026.144 | \IEDICO/ODONTOLOGICO/BENEFICIARIO | Pe™Manecer+ 2 e pondonte do surorte
026.145 IDEN~TIFICAC,_AO DE BENEFICIARIOS 5 anos i Eliminacéo
(cartdes/carteirinhas)
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 |EMPRESTIMOS — MEMBROS/ SERVIDORES| Até a quitagdo 5 anos Eliminagéo
026.193 |AQUISICAO DE IMOVEIS Até quitagéo 5 anos Eliminagao
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MINISTERIO PUBLICO

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA

DE

TEMPORALIDADE E

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

Gestéao

Relatério de Gestao

cODIGO ASSUNTO FASE FASE FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
. . . Enquanto
026.194 |OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO permanece a 5 anos Eliminacéo
ocupagao
026.195 |TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos - Eliminagéo
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos - Eliminagéo
PREVENCAO DE ACIDENTES DO Lo
026.21 TRABALHO 5 anos 47 anos Eliminacao
COMISSAO INTERNA DE ACIDENTES Lo
2 anos - Eliminacao
(CIPA)
CRIAQAO. DESIGNACAO. PROPOSTAS. 3 anos 5 anos Guarda
RELATORIOS E ATAS Permanente
5 anos, a contar do
julgamento das contas, caso
seja relacionado para
. Até apresentagéo |10 anos, a contar da constituicdo de processo de
026.22 REFEITORIOS. CANTINAS E COPAS do Relatdrio de apresentagdo do Eliminagdo |contas no exercicio.

Documentos que nao
envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA  DE _ TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos - Eliminagao
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE L
. ~ 2 anos - Eliminacao
ESCALA DE PLANTAO)
CONTROLE DE FREQUENCIA - LIVROS,
029.11 |RELATORIOS DE SISTEMAS, CARTOES, FOLHAS 5 anos 47 anos Eliminacéio
) DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTOS
DE HORAS EXTRAS
~ Documentos que nao
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO envolvam pagamentos seréo
eliminados apés 1 ano.
) 5 anos, a contar do
NO PAIS — DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE| Até apresentagdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
029.21 DEVOLUCAO). PRESTACOES DE CONTAS.| do Relatériode apresentagao do Eliminacio | S€i@ relacionado para
RELATORIOS DE VIAGENS Gestéao Relatério de Gestao ¢ constituicdo de processo de
contas no exercicio.
029.22 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS)
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE _ TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
029.221 |SEM ONUS PARA A INSTITUIQAO 7 anos - Eliminagao
COM ONUS PARA A INSTITUI(}AO -
AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO. DIARIAS 5 anos, a contar do
(INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA ESTRANGEIRA).| Até apresentagdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
029.222 |LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE| do Relatériode apresentagéo do Eliminagdo |seja relacionado para
COMITIVAS E DELEGACOES). PASSAGENS. Gestao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
PASSAPORTES. PRESTACOES DE CONTAS. contas no exercicio.
RELATORIOS DE VIAGENS. RESERVAS DE HOTEL
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
PREMIOS - CONCESSAO DE MEDALHAS, Guarda
02931 | pipLOMAS DE HONRA A MERITO E ELOGIOS > anos > anos Permanente
DELEGAQOES DE COMPETENCIA. . Co
029.4 PROCURAGAO Enquanto vigora 5 anos Eliminagao
* O prazo total de guarda é
de 52 anos.
SERV'CO’S APROF'SS'ONA'S Enquanto Vigora a
029.5 TRANSITORIOS: AUTONOMOS E prestagéo do * Eliminagdo |“Os documentos referentes a
COLABORADORES (INCLUSIVE LICITAGOES) servigo servig;?s néo_ _contratad(?s
deverdo ser eliminados apos
1 ano”.
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MINISTERIO PUBLICO

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA

_ DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA .
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES| . . . . . Guarda

029.6  |TRABALHISTAS Ulgado 5 anos Permanante

029.7 |MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: 5 anos 5 anos Guarda

) GREVES E PARALISACOES Permanente
A 1 Enquanto o

020.8 |AUTORIZACAO PARA CONDUZIR VEICULO|  =dEn5 2, 5 anos Eliminacéo
OFICIAL permanecer

030 MATERIAL
NORMAS. REGULAMENTACOES. Guard
DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS| Enquanto vigora 5 anos Permanente
E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

030.1  |CADASTRO DE FORNECEDORES 5 anos - Eliminagao

030.2  |PESQUISA/PROPOSTA DE PRECOS 2 anos - Eliminagao
ESPECIFICACAO. _PADRONIZACAO.

031 CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO. 2 anos ] Eliminacio
IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO ¢
(INCLUSIVE AMOSTRAS)
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oSt FeGton, Cieoncs  [TASELA | DE | tewronaLDAOE
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA S A
CODIGO ASSUNTO = o SR OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
5 anos, a contar do
julgamento das contas, caso
SERVICOS - DE REPROGRAE|A- Até apresentacdo |10 anos, a contar da seja titui rglacgonado pac;a
032 ENCADERNACAO. PLASTIFICACAO.| do Relatoério de apresentagéo do Eliminagao gg:tsalsur']%agxeril,cﬁ)gocesso e
IMPRESSAO. Gestéao Relatério de Gestao Documentos que 3o
envolvam pagamentos ser&o
eliminados apés 1 ano.
033 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)
Documentos que nao
033.1 MATERIAL PERMANENTE envolvam pagamentos ser&o
eliminados apoés 1 ano.
5 anos, a contar do
COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR Até apresentagao |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
033.11 - do Relatério de apresentagéao do Eliminagdo |seja relacionado para
IMPORTACAO) Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
5 anos, a contar do
Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING do Relatério de apresentagéo do Eliminagdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA ~ DE  TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA S A
CODIGO ASSUNTO = o SR OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Para documentos que
. . envolvam pagamentos de
033.13 EMPRESTIMO. CESSAO Enquanto vigora 5 anos Eliminacdo |despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros.
Para documentos que
~ envolvam pagamentos de
DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagdo |despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros.
Documentos que nao
033.2 MATERIAL DE CONSUMO envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
5 anos, a contar do
Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
033.21 COMPRA do Relatdrio de apresentagdo do Eliminacdo |seja relacionado para
Gestao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
033.22 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagéo
033.23 CONFECQAO DE IMPRESSOS Até apresentagdo |10 anos, a contar da Eliminagao 5 anos, a contar do
do Relatério de apresentagao do julgamento das contas, caso
Gestéao Relatério de Gestao seja relacionado para
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA ~ DE  TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
constituicdo de processo de
contas no exercicio.
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO)
5 anos, a contar do
Até = julgamento das contas, caso
€ apresentagdo |10 anos, a contar da seia relacionado ara
034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE do Relatério de apresentagéo do Eliminacao canstitui 50 de rocessop de
Gestéao Relatério de Gestao contas n% exercic‘i)o.
Documentos que nao
envolvam pagamentos serdo
eliminados apoés 1 ano.
CONTROLE DE ESTOQUE (REQUISICAO,
034.1 DISTRIBUICAO E RELATORIO DE MOVIMENTACAO 2 anos - Eliminagao
DO ALMOXARIFADO)
0342  |EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO | At @ ooncusao do 5 anos Eliminagéo
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos - Eliminagao
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL 1 ano - Eliminacao
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO 2 anos - Eliminagao
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MINISTERIO PUBLICO

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA

DE

TEMPORALIDADE

E

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
DEPOSITO
035 ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)

Até apresentagao

10 anos, a contar da

5 anos, a contar do
julgamento das contas, caso
seja relacionado para
constituicdo de processo de

CONTRATAGAO DE CARREGADORES)

Gestéao

Relatério de Gestao

035.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) do Relatério de apresentagéo do Eliminaggo | 0 ¢ exercicio.
Gestéao Relatério de Gestao ~
Documentos que nao
envolvam pagamentos ser&o
eliminados apoés 1 ano.
Para transacoes que
. ~ envolvam pagamentos de
035.2 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacdo |despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros.
036 INSTALACAO. MANUTENCAO E TRANSPORTE
036.1 REQU|S|(;,AO E CONTRATA(;,AO DE| Até apresentagdo |10 anos, a contar da Eliminacao 5 anos, a contar do
SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES g| do Relatorio de apresentagéo do julgamento das contas, caso

seja relacionado para
constituicdo de processo de
contas no exercicio.

Documentos que nao
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MINISTERIO PUBLICO

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA  DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
envolvem pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS L
036.2 DO ORGAO 1 anos - Eliminagao
037 INVENTARIO
Até apresentagao |10 anos, a contar da Guarda
0371 MATERIAL PERMANENTE do Relatdrio de apresentagdo do P
~ s ~ ermanente
Gestéo Relatério de Gestao
5 anos, a contar do
julgamento das contas, caso
Até apresentacdo |10 anos, a contar da :J:l stitui rée(l)aiigna?gcessopaéz
037.2 MATERIAL DE CONSUMO do Relatério de apresentagéao do Eliminaggo | ¢ n% exercicFi)o
Gestéao Relatério de Gestéo D ) ~
ocumentos que nao
envolvam pagamentos serao
eliminados apés 1 ano.
Este grupo sera desenvolvido
pelo 6rgao de acordo com a
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL necessidade, bem como a

temporalidade e destinagao.
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA  DE _ TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
040 PATRIMONIO
NORMAS. REGULAMENTACOES. Guard
DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS| Enquanto vigora 5 anos poarcd
E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
041 BENS IMOVEIS
PROJETOS. PLANTAS E ESCRITURAS 3 anos 5 anos parda
~ ) Documentos que nao
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
5 anos, a contar do
. Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
041.011 |AGUA E ESGOTO do Relatério de apresentagéo do Eliminagdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
5 anos, a contar do
i Até apresentagao |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
041.012 |GAS do Relatério de apresentagao do Eliminacdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
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B0 DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE _ TEMPORALIDADE  E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA )
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA

5 anos, a contar do

Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
041.013 |LUZ E FORCA do Relatdrio de apresentagédo do Eliminagdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de

contas no exercicio.

COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGCAO

041.02 DE ENERGIA (CICE) 2 anos - Eliminagéo
CRIAQAQ. DESIGNACAO. PROPOSTAS DE Guard
REDUCAO DE GASTOS COM ENERGIA. 3 anos 5 anos Permanente
RELATORIOS E ATAS
5 anos, a contar do
julgamento da_ls contas, caso
] Até apresentagao |10 anos, a contar da seja titui rglacgonado pac;a
041.03 CONDOMINIO do Relatdrio de apresentagdo do Eliminagao | constituigac de processo de

contas no exercicio.
Documentos que nao
envolvam pagamentos ser&o
eliminados apoés 1 ano.

Gestéao Relatério de Gestao
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B0 DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE _ TEMPORALIDADE  E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA )
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA

_ Documentos que nao
0411 AQUISICAO envolvam pagamentos serdo

eliminados apés 1 ano.

5 anos, a contar do

Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
041.11 COMPRA do Relatdrio de apresentagdo do Eliminagdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de

contas no exercicio.

Para transagoes que
~ Guarda envolvam pagamentos de
041.12 CESSAO 4 anos 5 anos P despesas pendentes, utilizar
ermanente
prazos para documentos
financeiros.
Para transacoes que
~ Guarda envolvam pagamentos de
041.13 DOACAO 4 anos 5 anos Permanente | d€SPesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros.
041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda Para transagoes que

Permanente |envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA ~ DE  TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA s A0
CODIGO ASSUNTO EASE EASE SR OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
prazos para documentos
financeiros.
Até apresentagdo |10 anos, a contar da 5 anos, a contar do
X do Relatério de apresentagao do oo Julgamento da_ls contas, caso
041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO Gestio Relatério de Gestio Eliminagdo |seja relacionado para
constituicdo de processo de
contas no exercicio.
041.2 ALIENACAO
Até apresentagao |10 anos, a contar da Guarda Documentos que nao
041.21 VENDA do Relatério de apresentagdo do P envolvam pagamentos seréo
~ o = ermanente o .
Gestao Relatério de Gestéo eliminados ap6s 1 ano.
Para transacoes que
~ Guarda envolvam pagamentos de
041.22 CESSAO 4 anos 5 anos P despesas pendentes, utilizar
ermanente
prazos para documentos
financeiros.
041.23 DOACAO 4 anos 5 anos Guarda Para transacdes que
Permanente |envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar
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MINISTERIO PUBLICO

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA

DE

TEMPORALIDADE E

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

Gestéo

Relatdrio de Gestao

CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
prazos para documentos
financeiros.
Para transacoes que
Guarda envolvam pagamentos de
041.24 PERMUTA 4 anos 5 anos Permanente | d€SPesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros.
DESAPROPRMQAO- RE|NTEGRAQAO, DE| Até apresentagao |10 anos, a contar da Guarda Documentos que n&o
041.3 POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO.| do Relatério de apresentagéao do Permanente | €NVOIvam pagamentos seréo
TOMBAMENTO Gestéo Relatério de Gestéao eliminados ap6s 1 ano.
Documentos que nao
041.4 OBRAS envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
A Até apresentagédo |10 anos, a contar da
REFORMA. RECUPERACAO. - ~ Guarda
041.41 ~ do Relatdrio de apresentagdo do
RESTAURACAO Gestao Relatério de Gestéo Permanente
. Até apresentagdo |10 anos, a contar da Guarda
041.42 CONSTRUCAO do Relatdrio de apresentagédo do Permanente
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MINISTERIO PUBLICO

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA

DE

TEMPORALIDADE E

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Documentos que nao
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE LICITACOES) envolvam pagamentos serao

eliminados apés 1 ano.

Até apresentagao
do Relatério de

10 anos, a contar da
apresentagao do

5 anos, a contar do
julgamento das contas, caso
seja relacionado para

ELETRICA/LOGICA E GERADORES

Gestéo

Relatdrio de Gestao

041.51 MANUTENGAO DE ELEVADORES Gestao Relatério de Gestéo Eliminacao constituicdo de processo de
contas no exercicio.

Até apresentagdo |10 anos, a contar da 5 anos, a contar do

041.52 |MANUTENGAO DE AR-CONDICIONADO doRelatoriode | apresentagaodo | giocay (b relacionado . para

’ Gestao Relatorio de Gestéao ¢ )aoTe P

constituicdo de processo de
contas no exercicio.

- - Até apresentacdo |10 anos, a contar da 5 anos, a contar do

041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES. REDE| do Relatério de apresentagdo do Eliminacao julgamento das contas, caso

seja relacionado para
constituicdo de processo de
contas no exercicio.
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MINISTERIO PUBLICO

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA

DE

TEMPORALIDADE E

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

— ATIVIDADE-MEIO

CODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

LIMPEZA. IMUNIZAGAO. DESINFESTACAO

Até apresentagao
do Relatério de

10 anos, a contar da
apresentagao do

5 anos, a contar do
julgamento das contas, caso

Gestéo

Relatério de Gestao

041.54 - . " o seja relacionado para
(INCLUSIVE PARA JARDINS) Gestéo Relatério de Gestéao Eliminagdo constituicio de processo de
contas no exercicio.
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO
042 VEICULOS
Documentos que nao
~ ~ envolvam pagamentos seréo
042.1 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES) eliminados ap6s 1 ano.
5 anos, a contar do
COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR Até apresgqtagéo 10 anos, a coptar da S julgamento de}s contas, caso
042.11 IMPORTACAO do Relatdrio de apresentagdo do Eliminagdo |seja relacionado para
G ) Gestao Relatorio de Gestao constituicido de processo de
contas no exercicio.
5 anos, a contar do
Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
042.12 ALUGUEL do Relatorio de apresentacdo do Eliminagdo |seja relacionado para

constituicdo de processo de
contas no exercicio.
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE  TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Para transacoes que
CESSAO. DOACAO. PERMUTA. __ |envolvam pagamentos de
042.13 - 4 anos 5 anos Eliminacdo |despesas pendentes, utilizar
TRANSFERENCIA prazos para documentos
financeiros.
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. Até alienagéo 5 anos Eliminagéo
' EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO ¢ ¢
042.3 ALIENACAO (INCLUSIVE LICITAQ@ES)
5 anos, a contar do
julgamento das contas, caso
Até apresentagédo |10 anos, a contar da seja o relacionado para
042.31 | VENDA (INCLUSIVE LEILAO) doRelatriode | apresentaciodo | Eliminagio | conoiiiea0 de processo de
Gestao Relatério de Gestéo Documentos qﬁe n3o
envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
Para transagoes que
] A envolvam pagamentos de
042.32 CESSAQ. o DOAGAQ. PERMUTA. 4 anos 5 anos Eliminacdo |despesas pendentes, utilizar
TRANSFERENCIA prazos para documentos
financeiros.
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MINISTERIO PUBLICO

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA

DE

TEMPORALIDADE E

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

CODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINAGAO

FINAL

OBSERVAGOES

ABASTECIMENTO.

LIMPEZA.

Até apresentagao

10 anos, a contar da

5 anos, a contar do
julgamento das contas, caso
seja relacionado para
constituicdo de processo de

042.4 x do Relatério de apresentagao do o .
MANUTENCAO. REPARO ~ AR ~ Eliminacao contas no exercicio.

C Gestéao Relatério de Gestao Documentos que nao
envolvam pagamentos seréo
eliminados apés 1 ano.

5 anos, a contar do
julgamento das contas, caso
seja relacionado para
constituicdo de processo de
~ Até apresentagao |10 anos, a contar da contas no exercicio.
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS do Relatdrio de apresentacgdo do Eliminagdo | Documentos que n&o
Gestao Relatdrio de Gestéo envolvam pagamentos serao

eliminados apés 1 ano.
Para acidentes com vitimas,
o prazo total de guarda é de
20 anos.

042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos - Eliminagao

042.911 |REQUISICAO 2 anos - Eliminagao
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MINISTERIO PUBLICO

. TABELA DE TEMPORALIDADE E
DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
AUTORIZACAO PARA USO FORA DO L
042.912 HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos - Eliminacgéo
042.913 |ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos - Eliminagao
5 anos, a contar do
julgamento de_ls contas, caso
. Até apresentagdo |10 anos, a contar da seja titui rfalacgonado pac;a
043 INVENTARIO do Relatdrio de apresentagéao do Eliminacgéo conts iuigao de processo de
Gestao Relatorio de Gestéo %on as no exerciclo. ~
ocumentos que nao
envolvam pagamentos seréo
eliminados apoés 1 ano.
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
Documentos que nao
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos - Eliminagdo |envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
5 anos, a contar do
A R Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
049.11 EEEVA%%STADE VIGILANCIA.  RECEPCAO. do Relatdrio de apresentagdo do Eliminagao seja relacionado para

Gestéo

Relatdrio de Gestao

constituicdo de processo de
contas no exercicio.
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DO DISTRITO FEDERAL £ TERRITORIOS ~ |TABELA _ DE  TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
5 anos, a contar do
. Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) do Relatério de apresentag&o do Eliminagdo |seja  relacionado  para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
PREVENCAO DE INCENDIO — TREINAMENTO
049.13 DE PESSOAL, INSTALACAO E MANUTENCAO DE 2 anos - Eliminacao
EXTINTORES, INSPECOES PERIODICAS
CONSTITUIQAO DE BRIGADAS DE Guard
INCENDIO.  PLANOS. PROJETOS E 4 anos 5 anos ponarcd
RELATORIOS
049.14 SINISTRO At cog;:lstgséo do 5 anos Eliminagao
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos - Eliminagdo |Os documentos de controle
de guarda e destino dos
objetos e documentos
perdidos encontrados nos
prédios ou nas adjacéncias
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA ~ DE  TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA S A
CODIGO ASSUNTO = o SR OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
do MPDFT deverdao ser
eliminados 2 anos apds a
doagdo, o descarte ou
devolugao aos proprietarios.
REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminagao
Documentos que nao
049.2 MUDANCAS envolvam pagamentos seréo
eliminados apés 1 ano.
5 anos, a contar do
i Até apresentagao |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS do Relatério de apresentagao do Eliminacdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
5 anos, a contar do
. Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL do Relatdrio de apresentagéao do Eliminagdo |seja relacionado para
Gestao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
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B0 DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE _ TEMPORALIDADE  E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA )
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA

049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos - Eliminagéo

5 anos, a contar do
julgamento das contas, caso
seja relacionado para

Até apresentagao |10 anos, a contar da L
constituicdo de processo de

049.4 SERVICOS DE COPEIRAGEM E GARCOM do Relatério de apresentagdo do Eliminagéo L
Gestao Relatério de Gestéo cDontas no exerciclo. ~
ocumentos que nao
envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
050 ORCAMENTO E FINANCAS
NORMAS. REGULAMENTACOES. Guard
DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS| Enquanto vigora 5 anos Permanante
E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
050.1 AUDITORIA Até apresentagdo |10 anos, a contar da Eliminagao 5 anos, a contar do
do Relatério de apresentagao do julgamento das contas, caso
Gestéao Relatério de Gestao seja relacionado para
constituicdo de processo de
contas no exercicio.
Documentos que nao
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Bl e TABELA _ DE  TEMPORALIDADE  E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ]
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 |PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos - Eliminagaio
051.12 |PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos - Eliminacao
QUADRO DE DETALHAMENTO DE o
051.13 DESPESA (QDD) 2 anos - Eliminagao
CREDITOS  ADICIONAIS -  CREDITO
051.14 SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL. CREDITO 5 anos - Eliminagao
EXTRAORDINARIO
LIMITACAO DE EMPENHO E o
05115 IMOVIMENTACAO FINANCEIRA 5 anos ] Eliminagao
DESCENTRALIZACAO ~ ORCAMENTARIA ] o
05116 | DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA) 5 anos Eliminagao
051.17 |BLOQUEIO DE RECURSOS 5 anos - Eliminacao
051.18 |EXECUCAO ORCAMENTARIA 5 anos - Eliminagaio
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oo STERIO PUBLICO s [TABELA _ DE  TEWPORALDADE &
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA s A0
CODIGO ASSUNTO = o SR OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Documentos que nao
052 FINANCAS envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
5 anos, a contar do
PROGRAMAQAO FINANCEIRA DE Até apresentagdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
052.1 DESEMBOL do Relatdrio de apresentagéo do Eliminacao seja relacionado para
S OLSO Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
052.2  |EXECUGAO FINANCEIRA
5 anos, a contar do
Até apresentagdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
052.21 RECEITA do Relatdrio de apresentagdo do Eliminacdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
5 anos, a contar do
Até apresentagao |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
052.22 DESPESA do Relatério de apresentagdo do Eliminacio |52 relacionado para
Gestéo Relatério de Gestao ¢ constituicdo de processo de
contas no exercicio.
053 CUSTOS 5 anos - Eliminag&o
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA  DE _ TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
054 CONTROLE
054.1 ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO 5 anos i Eliminacio
) ORCAMENTARIA E FINANCEIRA ¢
054.2 CONFORMIDADE DIARIA 5 anos - Eliminagéo
CONFORMIDADE DE REGISTRO DE Lo
054.3 GESTAO 5 anos - Eliminacéo
TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE| Até apresentagdo |10 anos, a contar da Guarda
055 CONTAS (INCLUSIVE PARECER DE APROVAGAO| do Relatério de apresentacao do Permanente
DE CONTAS) Gestao Relatorio de Gestéo
Este grupo sera desenvolvido
pelo 6rgao de acordo com a
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS P ocessidade, bom como. o
temporalidade e destinagao.
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) Até apresentagdo |10 anos, a contar da 5 anos, a contar do
do Relatério de apresentagao do Eliminacao julgamento das contas, caso
Gestéao Relatério de Gestao seja relacionado para
constituicdo de processo de
contas no exercicio.
Documentos que nao
envolvam pagamentos serdo
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O e i TABELA ~ DE  TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = FASE DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
eliminados apés 1 ano.
_ _ Documentos que nao
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
5 anos, a contar do
PUBLICAQAO DE MATERIAS NO DIARIO Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
060.1 do Relatdrio de apresentagéao do Eliminagdo |seja relacionado para
OFICIAL E DE JUSTICA Gestao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
060.2 BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE SERVICO. 10 anos 10 anos Guarda As solicitagdes de publicagéo
) DIARIO ELETRONICO Permanente |serdo eliminadas apds 1 ano.
5 anos, a contar do
PUBLICAQAO DE MATERIAS EM OUTROS Até apresentagdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
060.3 . do Relatorio de apresentacdo do Eliminacdo |52 relacionado para
PERIODICOS Gestéao Relatério de Gestao ¢ constituicdo de processo de
contas no exercicio.
060.4  |EXTRAVIO DE DOCUMENTOS/LIVROS Até a conalusao do 5 anos Eliminagéo
061 PRODUGAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDICAO OU COEDIGAO DE Sﬁjglyaen:‘tosa e Sef;gg
PUBLICAGOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE) aliminados anss 1 ano.
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE _ TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = FASE DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
5 anos, a contar do
061.1  |EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL Al apresentagio |10 anos, a contar da | gy o | LEEMENG TE8 SONeS: B2
’ CAO. ¢ do Relatorio de apresentagdo do Iminagao igJ: stituigrgoacggn?)rc?cessopacgz
Gestéao Relatério de Gestéo contas No exercicio.
5 anos, a contar do
061.2  |DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAQ | Até apresentacdo 110 anos, acontarda | gjningcaq e retacionado para
' ) ) do Relatério de apresentagao do can stituicio de processo de
Gestéao Relatério de Gestao contas No exercicio.
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)
062.01 |NORMAIS E MANUAIS Enquanto vigora 5 anos A
Documentos referentes a
~ material  bibliografico nao
062.1 AQUISICAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR) adquirido serdo eliminados
apos 1 ano.
062.11 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS E| Até apresentagdo |10 anos, a contar da Eliminagao 5 anos, a contar do
PERIODICOS) do Relatdrio de apresentagéo do julgamento das contas, caso
Gestéo Relatério de Gestao seja relacionado para
constituicdo de processo de
contas no exercicio.
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA ~ DE  TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Documentos que nao
envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
Para transagoes que
~ envolvam pagamentos de
062.12 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminacdo |despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros.
Para transacoes que
envolvam pagamentos de
062.13 PERMUTA despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
financeiros.
062.2 REGISTRO 2 anos - Eliminagao
CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. i Lo
062.3 INDEXACAO 2 anos Eliminagao
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos - Eliminacao
. Até apresentagdo |10 anos, a contar da Guard
062.5 INVENTARIO do Relatorio de apresentag&o do P uar at
Gestao Relatorio de Gestéo ermanente
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA  DE _ TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
063.01 |NORMAS E MANUAIS Enquanto vigora 7 anos puarda
5 anos, a contar do
julgamento da_ls contas, caso
TERCElRIZAQAO DE SERVICOS Até apresentagdo |10 anos, a contar da seja titui rialai:onado paé'a
063.02 ’ do Relatdrio de apresentagédo do Eliminacgéo co:ts ! ur;gao re, processo de
ARQUIVISTICOS Gestao Relatorio de Gestéao ([;)O as no exerciclo. ~
ocumentos que nao
envolvam pagamentos serdo
eliminados apoés 1 ano.
PRODUCAO DE DOCUMENTO. Lo
063.1 LEVANTAMENTO. ELUXO 4 anos - Eliminacéo
. Guarda
DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Permanente
PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E
063.2 EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS/PROCESSOS (PARA 2 anos - Eliminagao
UNIDADES DO MPDFT).
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO. TRAMITACAO E 2 anos 5 anos Eliminagao
EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS/PROCESSOS (PARA
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA ~ DE  TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
OUTROS ORGAOS/ENTIDADES)
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos - Eliminacao
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 2 anos - Eliminagéo
* O prazo total de guarda do
documento é de 100 anos,
devendo o 6rgdo permanecer
com um exemplar por igual
PLANO DE CLASSIFICACAO DE Erauanto v £ periodo. Um outro exemplar
nquanto vigora * iminagao evera compor o conjunto
DOCUMENTOS documental NORMAS E
MANUAIS do  subgrupo
063.01, seguindo a
temporalidade e destinagao
previstas para o mesmo.
063.5  |POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5 anos 5 anos puarda
£ 1 ano apés a Co
063.51 CONSULTA. EMPRESTIMOS devolugdo - Eliminagao
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 |ANALISE. AVALIACAO. SELEGAO 5 anos 5 anos puarda
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MINISTERIO PUBLICO

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA

DE

TEMPORALIDADE E

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

CODIGO

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE

CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA

DESTINAGAO

FINAL

OBSERVAGOES

* O prazo total de guarda do
documento é de 100 anos,
devendo o 6rgdo permanecer
com um exemplar por igual
periodo. Um outro exemplar

TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto vigora * Eliminagdo |devera compor o conjunto
documental NORMAS E
MANUAIS do  subgrupo
063.01, seguindo a
temporalidade e destinacao
previstas para o mesmo.
EL|M|NACAO — TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS ) Guarda
063.62 | oE GIENCIA DE ELIMINAGAO 5 anos Permanente
TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO — GUIAS
063.63 E TERMOS DE TRANSFERENCIA, GUIAS, 5 anos ) Guarda
) RELACOES E TERMOS DE RECOLHIMENTO, Permanente
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO
063.64 |MICROFILMAGEM E DIGITALIZACAO 5 anos - Guarda
. Permanente
064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA A temporalidade e destinagéo

serao estabelecidas de
acordo com as necessidades
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MINISTERIO PUBLICO
DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA

DE

TEMPORALIDADE E

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA S A
CODIGO ASSUNTO = o SR OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
da respectiva unidade.
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS. Enquanto vigora 5 anos Guarda
ESTUDOS. PROJETOS E NORMAS Permanente
~ Documentos que nao
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS envolvam pagamentos seréo
eliminados apés 1 ano.
5 anos, a contar do
. . Até apresentagdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO do Relatério de apresentag&o do Eliminaca seja  relacionado  para
Gestao Relatorio de Gestéao iminagao constituicdo de processo de
¢ p
contas no exercicio.
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos - Eliminagéo
5 anos, a contar do
% Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
066.3 RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS do Relatdrio de apresentagéao do Eliminagdo |seja relacionado para
(INCLUSIVE ENCADERNACAO) Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
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EE S e R B AT TABELA _ DE _ TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA y
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
067 TECNOLOGIA DA INFORMAQAO
PLANEJAMENTO/PLANQ DIRETOR.
067.1 PLANOS DE ACAO. PROJE'I:OS. Enquanto vigora 5 anos Guarda
) REGULAMENTOS NORMAS. PADROES. g ¢ Permanente
MANUAIS
PROGRAMAS (INCLUSIVE LICENCA E REGISTRO . Guarda
067.2 DE USO E COMPRA) Enquanto vigora 5 anos Permanente
SEGURANCA DE TI (ADMINISTRACAO,
POLITICAS, REGULAMENTOS, NORMAS, Guarda Para os manuais serao
067.3 PROCEDIMENTOS TECNICOS, PADROES,| Enquanto vigora 5 anos Permanente preservados exemplares
AUDITORIAS, PLANOS DE CONTINUIDADE E DE unicos.
RECUPERACAO DE DESASTRES)
SUPORTE TECNICO (NORMAS, PADROES, Os d i ferent
INVENTARIO DE SOFTWARES E EQUIPAMENTOS, Guard N p d°C”rge” 0s rftere‘t’T es a
067.4 CHAMADOS TECNICOS, VISITAS TECNICAS AS| Enquanto vigora 5 anos . uar at pedidos l.e. S‘jjpo e e,cr"cg
UNIDADES, RELATORIOS, DIAGNOSTICO, ermanente Z‘;La; eliminados apos
ATENDIMENTO AO USUARIO) '
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MINISTERIO PUBLICO

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA

DE

TEMPORALIDADE E

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Este grupo sera desenvolvido
067.9  |OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A TECNOLOGIA DA INFORMAGAO pelo orgao de acordo com a
temporalidade e destinagao.
Este grupo sera desenvolvido
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO pelo orgao de acordo com a
temporalidade e destinacéo.
COMUNICACOES — NORMAS,
REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, : Guarda
R PROCEDIMENTGS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE| —duanto vigora S anos Permanente
CARATER GERAL
. Documentos que nao
071 SERVICO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS envolvam pagamentos seréo
eliminados apo6s 1 ano.
5 anos, a contar do
Até apresentagdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
0711 SERVICO POSTAL do Relatério de apresentagédo do Eliminacdo |seja relacionado para

Gestéo

Relatério de Gestao

constituicdo de processo de
contas no exercicio.
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DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA ~ DE  TEMPORALIDADE = E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA S A
CODIGO ASSUNTO = o SR OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
5 anos, a contar do
Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
071.2 SERVICO DE MENSAGERIA (MALOTE) do Relatério de apresentag&o do Eliminagdo |seja  relacionado  para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
5 anos, a contar do
Até apresentagao |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS do Relatério de apresentagéao do Eliminagdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE Documentos que n&o
072 AUTORIZACAO PARA LIGACOES INTERURBANAS). 2 anos - Eliminacao envolvam pagamentos serdo
FAC-SIMILE eliminados apds 1 ano.
5 anos, a contar do
INSTALA(}AO TRANSFERENCIA Até apresentagao |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
0721 MANUTEN Ab REPARO : do Relatério de apresentagdo do Eliminagdo |seja relacionado para
U G : Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
072.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto vigora - Eliminagao
072.3 CONTAS TELEFONICAS Até apresentagao |10 anos, a contar da Eliminacao 5 anos, a contar do
do Relatério de apresentagao do julgamento das contas, caso
Gestéao Relatério de Gestao seja relacionado para
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MINISTERIO PUBLICO

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA

DE

TEMPORALIDADE E

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
constituicdo de processo de
contas no exercicio.
5 anos, a contar do
SERVICO DE TELEFONIA E GRAVAQAO DE Até apresentagdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
072.4 MENSAGEN do Relatdrio de apresentagdo do Eliminacdo |seja relacionado para
SAGENS Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
5 anos, a contar do
julgamento das contas, caso
~ . = seja relacionado para
SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, | Atéapresentagdo |10 anos, acontardal  _  Ieonstituigdo de processo de
073 VOZ E IMAGEM do Relatdrio de apresentagéo do Eliminaggo | © 0 ¢ axercicio
Gestéao Relatério de Gestéo D ’ ~
ocumentos que nao
envolvam pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
Este grupo sera desenvolvido
~ pelo 6rgao de acordo com a
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES necessidade, bem como a
temporalidade e destinagao.
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
= Guarda
091 ACOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos Permanente
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DO DISTRITO FEDERAL £ AERRITORIOS TABELA _ DE  TEMPORALIDADE  E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ]
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
900 ASSUNTOS DIVERSOS
010 SOLENIDADES. COMEMORACOES. . _ N
HOMENAGENS ¢
PLANEJAMENTO. PROGRAMACAO.
DISCURSOS. PALESTRAS E TRABALHOS  aros £ s Guarda
APRESENTADOS POR TECNICOS DO Permanente
ORGAO
CONGRESSOS. ~ CONFERENCIAS.
620 SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS. - _ N
CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. ¢
MESAS REDONDAS
PLANEJAMENTO. PROGRAMACAO.
DISCURSOS. PALESTRAS E TRABALHOS  aros £ o Guarda
APRESENTADOS POR TECNICOS DO Permanente
ORGAO
FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. o
930 MOSTRAS. FESTAS 1 ano - Eliminagéo
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
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B0 DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS TABELA _ DE _ TEMPORALIDADE  E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO = o DESTINATAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO
ORGAO
CONCURSOS 1 ano - Eliminagao
PLANEJAMENTO. NORMAS. EDITAIS.
HABILITAQAO DOS CANDIDATOS. G d As normas deverao
JULGAMENTO DA BANCA. TRABALHOS 5 anos 5 anos PermUerwearlwte permanecer em fase corrente
CONCORRENTES. PREMIACAO E enquanto vigoram.
RECURSOS
940 VISITAS E VISITANTES 1 ano - Eliminagdo
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 APRESENTACAO. RECOMENDACAO 1 ano - Eliminagdo
992 COMUNICADOS E INFORMES 1 ano - Eliminagéo
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. 1 ano i Eliminacso
FELICITACOES. PESAMES ¢
PROTESTOS. REIVINDICACOES. o
994 SUGESTOES 1 ano - Eliminagéo
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MINISTERIO PUBLICO
, TABELA DE  TEMPORALIDADE E
DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA ]
CODIGO ASSUNTO e e DES A O |  OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
905 PEDIDOS.  OFERECIMENTOS E s _ N
INFORMACOES DIVERSAS ¢
906 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E s _ N
DE SERVIDORES ¢
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