Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

ANEXO Il - TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO
DE DOCUMENTOS - ATIVIDADES-MEIO - (ATO
ADMINISTRATIVO N.2 742/2018-PGJ)

PRAZOS

CODIGO ASSUNTO DE DESTINAGA oBsERVACOES
GUARDA
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
000 ADMINISTRAGCAO GERAL
MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA Guarda
001 Enquanto vigora 5 anos P i
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS ermanente
Guarda
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO 5 anos 9 anos
Permanente
. : Guarda
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES/ ESTATISTICAS 5 anos 9 anos
Permanente
004  ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS Enquanto vigora 10 anos ~ ouarda
Permanente
ORGANIZAC}AO E FUNCIONAMENTO
A Guarda
NORMAS, REGULAMENTAGCOES, DIRETRIZES .
010 ’ y g Enquanto vigora 5 anos
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES Permanente
DE CARATER GERAL
010.1 REGISTROS NOS ORGAOS COMPETENTES Enquanto vigora * Eliminacao
REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ORGANOGRAMAS. . Guarda
010.2 ESTRUTURAS Enquanto vigora 5 anos Permanente
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos * Eliminacéo
Guarda
010.4 ATOS, PORTARIAS, EDITAIS, ENTRE OUTROS 4 anos 5 anos
Permanente
COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. . ~
011 JUNTAS. COMITES. 4 anos 5 anos Eliminacéo
ATOS DE CRIAGCAO, ATAS, RELATORIOS, PORTARIAS Guarda
0111 ENTRE OUTROS 4 anos 5an0s  pormanente
012 COMUNICAGAO SOCIAL
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012.1

012.11

012.12

012.2

012.3

012.31

012.4

012.5

013

014

014.1

014.2

014.3

014.4

015

015.1

015.2

015.3

015.4

RELAGCOES COM A IMPRENSA

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

1 ano

Enquanto vigora

ENTREVISTAS.NOTICIARIOS.REPORTAGENS.EDITORIAIS 2 anos

DIVULGAGAO INTERNA

CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

SERVICOS DE FOTOGRAFIA E FILMAGEM

IDENTIDADE VISUAL

REGISTRO DE IMAGEM E SOM

GESTAO AMBIENTAL POLITICAS INTERNAS.
PROGRAMAS/PROJETOS. NORMAS,

REGULAMENTAQC)ES. DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS.
ESTUDOS TECNICOS. EVENTOS. ACOES EDUCATIVAS.

RELATORIOS/DIVULGACOES.

ELEICAO OU POSSE

ELEICAO OU POSSE DE PROCURADOR-GERAL

ELEICAO OU POSSE DE CORREGEDOR-GERAL

ELEICAO OU POSSE DE DESEMBARGADOR (Quinto
Constitucional)

ELEICAO OU POSSE PARA COMPOR O CONSELHO
SUPERIOR

SEGURANGA INSTITUCIONAL

PLANO DE SEGURANGCA INSTITUCIONAL

MEDIDAS DE SEGURANGA ATIVA

GESTAO DE RISCO

PLANEJAMENTO DE CONTINGENCIA E CONTROLE DE
DANOS

2 anos

4 anos

Até aprovagao

das contas

Enquanto vigora

4 anos

4 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

Enquanto vigora

Enquanto vigora

Enquanto vigora

Enquanto vigora
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*

10 anos

5 anos

10 anos

10 anos

10 anos

4 anos

4 anos

4 anos

4 anos

kKK

*kKk

*kKk

*kKk

Eliminacéo

Eliminacao

Eliminagéo

Eliminacéo

Guarda
Permanente

Eliminagéao

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente



015.5

015.51

015.52

015.53

019

019.1

020

020.1

020.2

020.3

020.4

020.5

020.51

020.6

SEGURANGCA DE PESSOAS. DA INFORMAGCAO E
PATRIMONIAL

MEMBROS. SERVIDORES. FAMILIARES

SEGURANGA DA INFORMAGAO

PATRIMONIAL

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGAO E
FUNCIONAMENTO

INFORMACOES SOBRE O ORGAO
GESTAO DE PESSOAS

LEGISLACAO

NORMAS, REGULAMENTAGCOES, DIRETRIZES,
ESTATUTOS, REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

BOLETINS ADMINISTRATIVOS, DE PESSOAL E DE
SERVICO

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

(INCLUSIVE CARTEIRA, CARTAO, CRACHA,
CREDENCIAL, PASSAPORTE DIPLOMATICO E
OCORRENCIAS POLICIAIS DE ROUBO/EXTRAVIO DA
IDENTIFICAGAO FUNCIONAL)

OBRIGA}}OES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS.
RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

RELAGOES INDIVIDUAIS E COLETIVAS DE TRABALHO

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

5 anos 5 anos
5 anos 5 anos
5 anos 5 anos
2 anos

Enquanto vigora 5 anos

10 anos 10 anos
Enquanto o
membro/servidor *
permanecer

5 anos 5 anos
2 anos *

5 anos 5 anos
Enquanto o

membro/servidor *
permanecer
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Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminagao

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminacéo

Eliminacéo

Eliminacao

Guarda
Permanente

*O prazo total
de guarda dos
documentos é
de 100 anos,
independente
do suporte.
Seréo
transferidos ao
arquivo
intermediario
apéds a saida
do servidor do
orgao. Os
assentamentos
dos Membros

earan da

Eliminacéo



vuviuv uv

guarda
permanente.

021 RECRUTAMENTO E SELECAO

CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS:

0211 INSCRICAO E CURRICULUM VITAE 2 anos Eliminagao
EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS PUBLICOS)

0212 pROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E 6 anos ’ Eliminagao
EXAMES MEDICOS
CONSTITUIGAO DE BANCAS EXAMINADORAS,

02121 CONCURSO DE MEMBROS E SERVIDORES, EDITAIS, 5 anoe  GUarda

EXEMPLARES, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, Permanente
GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDQOS)

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO 5 anos * Eliminagdo

PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS,

RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE Guarda

022111 EYERCICIOS, RELAGAO DE PARTICIPANTES, AVALIAGAO ° 2108 5anos  pormanente
E CONTROLE DE EXPEDIQAO DE CERTIFICADOS
Para os
documentos
comprobatorios
; de participacao
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES utilizar os prazos
e a destinacao
dos
assentamentos
individuais 020.5
022.121 NO BRASIL 5 anos * Eliminacao
022.122 NO EXTERIOR 5 anos * Eliminagéo
022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos * Eliminagédo
SELEQAO, ESTUDOS, PROPQSTAS, PROGRAMAS,
RELATOR~IOS FINAIS, RELAQAO DE PARTICIPA[\ITES, Guarda
022.211 AVALIAGAO E DECLARAGCAO DE COMPROVAGAO DE 5 anos 5 anos Permanente

ESTAGIO

Enquanto durar

022.212 PROCEDIMENTOS DE SELEGAO DE ESTAGIARIOS D
o estagio

5 anos Eliminacao

Fnanantn diirar
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022.213 FREQUENCIA DE ESTAGIARIOS

022.214 PASTA INDIVIDUAL DO ESTAGIARIO

022.22

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.221 NO BRASIL

022.222 NO EXTERIOR

022.9

023

023.01

023.02

023.03

023.04

023.05

023.06

023.1

023.11

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

QUADRO DE VAGAS

CONTROLE E DISTRIBUIGAO DE CARGOS PROVIDOS E
VAGOS

CRIAGAO, CLASSIFICAGAO, TRANSFORMAGAO,
TRANSPOSIGAO E REMUNERAGAO DE CARGOS E
FUNCOES

REESTRU:I'URAQOES E AL'I:ERAQOES SALARIAIS
PROMOGCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL, AVALIAGAO
DE DESEMPENHO, ENQUADRAMENTO, EQUIPARAGAO,
REAJUSTE E REPOSIGAO SALARIAL

ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDORES

VITALICIAMENTO E ESTABILIDADE

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

ADMISSAO. APROVEITAMENTO.
CONTRATACAO. NOMEAGAO. READMISSAO.
READAPTACAO. RECONDUCAO. REINTEGRACAO.

U Y v

o 5 anos
0 estagio

Enquanto durar

L. 10 anos
o estagio

Para os
documentos
comprobatérios
de participacao
utilizar os prazos
e a destinacao
dos
assentamentos
individuais 020.5

5 anos

5 anos *

Este subgrupo
sera
desenvolvido
pelo érgao de
acordo com a

necessidade,

bem como a
temporalidade e
destinacao

5 anos 5 anos
5 anos 5 anos
5 anos 5 anos
5 anos 47 anos
3 anos 97 anos
3 anos 97 anos
5 anos 47 anos
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Eliminagéo

Eliminacéo

Eliminagéo

Eliminacéo

Guarda
Permanente

Eliminagéo

Guarda
Permanente

Eliminagao

Eliminacao

Eliminacéo

Eliminagéo



023.12

023.13

023.14

023.15

024

024.1

024.11

e — i e o

REVERSAO
DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGAO.

RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO

LOTAGAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA.
PROMOGAO

DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUIGAO.
SUBSTITUICAO

REQUISICAO. CESSAO
DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
ATUALIZACAO DE DADOS INDIVIDUAIS, MEMORIAS DE
CALCULOS, ALTERAGAO DE CONTA CORRENTE,
REGULARIZAGAO DE DEBITOS PENDENTES

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS,
REMUNERAGCOES E SUBSIDIO

024.111 SALARIO-FAMILIA

024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO.

024.113 REPRESENTACAO

024.114 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E

024.12

REMUNERACOES

GRATIFICAGOES (INCLUSIVE INCORPORAGOES)

024.121 DE FUNGAO COMISSIONADA

024.122 DE CARGOS EM COMISSAO

5 anos

4 anos

5 anos

5 anos

5 anos

7 anos

5 anos

7 anos

7 anos

Até
homologagéo da
aposentadoria

7 anos

5 anos

5 anos
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47 anos

5 anos

47 anos

47 anos

95 anos

19 anos

47 anos

47 anos

Eliminacéo

Eliminacéo

Eliminacao

Eliminacéo

Eliminagéao

Eliminacao

Eliminacéo

Eliminacéo

Eliminacao

Eliminacéo

Eliminagéao

Eliminacéo

Eliminacéo

Para os casos
especiais
previstos no
Regime
Juridico Unico,
o0 prazo total
de guarda para
0s
documentos
referentes a
concessao de
salario familia
sera de 100
anos



024.123 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos * Eliminagdo

024.124 POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO 7 anos * Eliminagao
024.125 DE EXERCICIO CUMULATIVO DE CARGOS E FUNCOES 5 anos 47 anos  Eliminagéo
024.126 DECORRENTE DO LABOR EM REGIME DE PLANTAO 7 anos * Eliminagao
024.129 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos  Eliminagéo

024.13 ADICIONAIS

TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, BIENIOS E

024.131 QUINQUENIOS) 5 anos 47 anos Eliminagao
024.132 ADICIONAL NOTURNO 5 anos 47 anos  Eliminagéo
024.133 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminagao
024.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos  Eliminagao
024.135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos  Eliminagao
024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS (HORAS EXTRAS) 5 anos 47 anos  Eliminagéo
024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO 7 anos * Eliminacéo
024.138 QUALIFICACAO 5 anos 47 anos  Eliminagéo
024.139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos  Eliminagao
024.14 DESCONTOS

024.141 CONTRIBUIGAO SINDICAL DO SERVIDOR/MEMBRO 7 anos * Eliminagao
024.142 gggll'l'AlT_lBUIQAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE 5 anos 47 anos  Eliminagéo
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos * Eliminagao
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos  Eliminagéo
024.145 CONSIGNACOES 7 anos * Eliminacéo
024.149 OUTROS DESCONTOS E CONSIGNACOES 7 anos * Eliminacéo

024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO

024.151 SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE 5 anos 5anos  Eliminagéo
INTEFRRACAN QOCIAL (PIQ)
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024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS) 5 anos 47 anos  Eliminagéo

024.153 CONTRIBUIGAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos * Eliminagao

CONTRIBUIGCAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE

024.154 SOCIAL (INCLUSIVE CONTRIBUIGOES ANTERIORES) ~ ° 2108 95anos  Eliminagao
024.155 SALARIO MATERNIDADE 7 anos » Eliminagéo
024.156 IMPOSTO DE RENDA 7 anos . Eliminagéo
024.2 FERIAS (CONCESSAO) 7 anos * Eliminagéo

LICENGAS ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE.
AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO.
ATIVIDADE POLITICA CAPACITACAO PROFISSIONAL
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA DOENGCA EM
024.3 PESSOA DA FAMILIA GESTANTE PATERNIDADE PREMIO 5 anos 47 anos  Eliminagéo
POR ASSIDUIDADE. PREMIO POR TEMPO DE SERVIGO
SERVICO MILITAR TRATAMENTO DE INTERESSES
PARTICULARES TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE
PERICIA MEDICA)

AFASTAMENTOS PARA DEPOR PARA EXERCER
MANDATO ELETIVO PARA SERVIR AO TRIBUNAL

0244 REGIONAL ELEITORAL (TRE) PARA SERVIR COMO 5 anos 47 anos  Eliminagdo
JURADO PARA SERVIR A OUTRO ORGAO OU ENTIDADE
0245 REEMBOLSO DE DESPESAS
5anos a
) partir da
AJUDA DE CUSTO. INDENIZAGAO DE TRANSPORTE. Até aprovagdo datade o . _ .
024.51 AUXILIO MUDANGA das contas aprovagao Eliminagao
das
contas
5anos a
partir da
02459 OUTROS REEMBOLSOS Ate aprovagdo  datade  pjninacs,
das contas aprovacéo
das
contas

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

CONCESSOES ALISTAMEN'[O/CONVOCAQAO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA) DOAGAO DE SANGUE
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO) HORARIO

02491 ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE HORARIO ~ ° @M°S 47anos  Eliminagao
ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE DEFICIENCIA
COMPENSAGAO DE PLANTAO
5anos a
) : ) partir da
02492 AUXILIOS ALIMENTAGAO AUXILIO CRECHE MORADIA  Até aprovagio  datade g o

TRANSPORTE das contas aprovagao
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025

025.1

025.11

025.12

025.13

026

026.01

026.1

026.11

026.12

026.13

APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO
DISCIPLINAR DE SERVIDORES

DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

PROCESSOS DISCIPLINARES

PENALIDADES DISCIPLINARES

RECLAMACAO DISCIPLINAR

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
PREVIDENCIA PRIVADA

BENEFICIOS

SEGUROS

AUXILIOS ACIDENTE DOENGA FUNERAL NATALIDADE
RECLUSAO

APOSENTADORIA

026.131 CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO

026.132 PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA

026.133 PENSAQ VITALICIA

026.19

OUTROS BENEFICIOS

das

contas

5 anos 95 anos Guarda
Permanente
5 anos 95 anos Guarda
Permanente

2 anos 5 anos Eliminagéo
5 anos 47 anos  Eliminagao

5anos a

partir da
Até aprovacdo data de _ Eliminagio
das contas aprovagao

das

contas
5 anos 47 anos  Eliminagao
5 anos 95 anos Eliminagéao
Até
homologagéo da Eliminagao
aposentadoria
Enquanto vigora 5 anos Eliminacéo
5 anos 95 anos  Eliminagao
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Armazenar
amostragem
de 5% como
guarda
permanente,
recomenda-se:
a) selecao
daqueles com
maior prazo de
tramitacao; b)
observar a
variedade de
casos.



ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS - MEMBROS/

026.191 SERVIDORES

026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE)

Até a quitacao

Até aprovagao

das contas
PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO DO MEMBRO/
026.193 SERVIDOR 5 anos
026.194 AQUISICAO DE IMOVEIS Até quitagdo
026.2 HIGIENE E SEGURANGCA DO TRABALHO 2 anos
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DO TRABALHO 5 anos
026.211 COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES
(CIPA)
026.212 CRIAGAO, DESIGNAGAO, PROPOSTAS, RELATORIOS E 4
ATAS
026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS Até aprovagao
das contas
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA DE
029.1 PLANTAO) 2 anos
CONTROLE DE FREQUENCIA - LIVROS, RELATORIOS DE
SISTEMAS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE
029.11 FALTAS, CUMPRIMENTOS DE HORAS EXTRAS, JORNADA 5 anos
DE TRABALHO E BANCO DE HORAS.
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
NO PAIS - DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE Até ADroVacs
029.21 DEVOLUGAO). HOSPEDAGEM. PRESTACOES DE 4 eap ‘i"a‘?ao
CONTAS. RELATORIOS DE VIAGENS as contas
029.22 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS)
029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 7 anos
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5 anos Eliminacéo
5 anos a
partir da
datade pinacao
aprovagao
das
contas
95 anos Eliminagao
5 anos Eliminacédo
* Eliminacéo
47 anos  Eliminagéo
* Eliminagao
5 anos Guarda
Permanente
10 anos a
contar da
datade piinacao
aprovagao
das
contas
Eliminagéo
Eliminacao
47 anos Eliminagao
5 anos a
contar da
datade pinacao
aprovagao
das
contas
Eliminacao



COM ONUS PARA A INSTITUICAO - AUTORIZAGAO DE 5anos a

AFASTAMENTO. DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE contar da
029 292 MOEDA ESTRANGEIRA). LISTA DE PARTICIPANTES (NO  Até aprovagdo datade Eliminagéo
’ CASO DE COMITIVAS E DELEGAGOES). PASSAGENS. das contas aprovagao
PASSAPORTES. PRESTAGOES DE CONTAS. das
RELATORIOS DE VIAGENS. RESERVAS DE HOTEL contas

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE Guarda
02931 LHONRA AO MERITO E ELOGIOS 5 anos Sanos  pomanente
029.4 DELEGAGOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO Enquanto vigora 5 anos Eliminagéo
SERVIGCOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: Enquanto vigora * O prazo total
029.5 AUTONOMOS E COLABORADORES (INCLUSIVE aprestaggodo * Eliminagdo de guarda é de
LICITACOES) servigo 52 anos

029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS Atéotransito g, . Guarda
em julgado Permanente

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E Guarda

029.7 PARALISACOES 5 anos 5anos  pormanente
MATERIAL NORMAS, REGULAMENTAQC)ESJ DIRETRIZES, Guarda

030 PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE Enquanto vigora 5 anos Permanente
CARATER GERAL

030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 5 anos * Eliminacao

ESPECIFICAGAO. PADRONIZAGAO CODIFICAGAO.
031 PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICAGAO. 2 anos - Eliminacéo
CLASSIFICAGAO (INCLUSIVE AMOSTRAS)

5 anos a
contar da
032 SERVICOS RuEPROGRAFICOS (INCLUSIVE REQUISICOES, Até aprovagdo datade  Eliminacédo
AUTORIZAQQES, CONTROLE DE COPIAS E das contas aprovagao
REPRODUCOES DE FORMULARIQOS) das
contas
033 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)
Os documentos
referentes a
material ndo
033.1 MATERIAL PERMANENTE adquirido
deverao ser
eliminados apos
1 ano
5anos a
contar da
033.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTACAO) Até aprovagao datade puninaca
das contas aprovagao
das

contas
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033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING

033.13 EMPRESTIMO. CESSAO

033.14 DOAGCAO. PERMUTA

033.2 MATERIAL DE CONSUMO

033.21 COMPRA

033.22 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA

033.23 CONFECGAO DE IMPRESSOS

Até aprovagao
das contas

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

Enquanto vigora 5 anos Eliminacéao

4 anos

Os documentos
referentes a
material ndo
adquirido
deverédo ser
eliminados apos
1 ano

Até aprovagao
das contas

4 anos

Até aprovagao
das contas
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5 anos Eliminacédo

5 anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminagéo

5 anos Eliminacéo

5 anos a
contar da
data de
aprovacgao

Eliminagéao

Para
documentos
que envolvam
pagamentos
de despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros
(Até aprovagao
das contas + 5
anos a contar
da data de
aprovacao das
contas e
eliminacao)

Para
documentos
que envolvam
pagamentos
de despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros
(Até aprovacgao
das contas + 5
anos a contar
da data de
aprovacao das
contas e

eliminacao)



034

034.01

034.1

034.2

034.3

034.4

034.5

035

035.1

035.2

036

036.1

MOVIMENTAGCAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE
CONSUMO)

TERMOS DE RESPONSABILIDADE

CONTROLE DE ESTOQUE (REQUISIGAO, DISTRIBUICAO)

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

TRANSPORTE DE MATERIAL
AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL
RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO ALMOXARIFADO

ALIENAGAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE
CONSUMO)

VENDA (INCLUSIVE LEILAO)

CESSAO. DOAGAO. PERMUTA

INSTALAGAO E MANUTENGAO

REQUISICAO E CONTRATAGAO DE SERVIGOS
(INCLUSIVE LICITAGOES)

Até aprovagao

das contas

2 anos

Até a conclusao
do caso

2 anos

1 ano

2 anos

Até aprovagao
das contas

4 anos

Até aprovagao
das contas
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aas
contas

5 anos a
contar da
data de
aprovacao
das
contas

Eliminagéao

Eliminacao

5 anos Eliminagéao

Eliminacao

* Eliminagéo

* Eliminacéo

5 anos a
contar da
data de
aprovacgao
das
contas

Eliminagao

5 anos Eliminacao

5 anos a
contar da
data de
aprovacao
das
contas

Eliminagao

Para
transacoes
que envolvam
pagamentos
de despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros
(Até aprovagao
das contas + 5
anos a contar
da data de
aprovacgao das
contas e
eliminacao)



036.2 SERVIGOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO

037 INVENTARIO

037.1 MATERIAL PERMANENTE

037.2 MATERIAL DE CONSUMO

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

PATRIMONIO NORMAS, REGULAMENTAGOES,
040 DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU
DECISOES DE CARATER GERAL

BENS IMOVEIS
041
PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENGCAO DE SERVICOS

BASICOS

041.011 AGUA E ESGOTO

041.012 GAS

041.013 LUZ E FORGA

1 anos * Eliminacéo
5anos a
contar da
Até aprovagdo datade Guarda
das contas aprovacao Permanente
das
contas
5 anos a
contar da
Até aprovagdao data de _ Eliminago
das contas aprovagao
das
contas
Este grupo sera
desenvolvido
pelo érgao de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade e
destinacao
Enquanto vigora 5 anos Guarda
9 9 Permanente
3 anos 5 anos Guarda
Permanente
Documentos
que nao
envolvem
pagamentos
serdo eliminados
apés 1 ano
5 anos a
contar da
Até aprovagdao data de _Eliminagéo
das contas aprovagao
das
contas
5 anos a
contar da
Até aprovagdo data de _ Eliminago
das contas aprovagao
das
contas
5anos a
contar da
Até aprovagao datade _Eliminagéo
das contas aprovacao
das
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041.1

041.11

041.12

041.13

041.14

041.15

041.2

041.21

041.22

041.23

041.24

041.3

041.4

041.41 REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURAGAO

AQUISICAO

COMPRA

CESSAO

DOAGAO

PERMUTA

LOCAGAO. ARRENDAMENTO. COMODATO

ALIENAGAO

VENDA

CESSAO

DOAGCAO

PERMUTA

DESAPROPRIAQAO. REIN,TEGRAQAO DE POSSE.
REIVINDICAGAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO

OBRAS

Até aprovagao
das contas

4 anos

4 anos

4 anos

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

4 anos

4 anos

4 anos

Até aprovagao

das contas

Até aprovagao
das rnntag
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contas

5anos a

contar da

datade Guarda
aprovacao Permanente
das

contas

5 anos Guarda
Permanente

5 anos Guarda
Permanente

5 anos Guarda
Permanente

5anos a

contar da

datade ppinacag

aprovacao

das

contas

5anos a

contar da

datade Guarda

aprovacao Permanente
das

contas

5 anos Guarda
Permanente

5 anos Guarda
Permanente

5 anos Guarda
Permanente

5anos a

contar da

datade Guarda

aprovagdo Permanente
das
contas

5anos a
contar da

datade Guarda
anrovacan Pn,rmsmgnm



041.42

041.5

041.51

041.52

041.53

041.54

041.55

041.59

042

CONSTRUGCAO

SERVIGOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)

MANUTENGCAO DE ELEVADORES

MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO

MANUTENGAO DE SUBESTAGOES, REDE ELETRICA E
GERADORES

LIMPEZA. IMUNIZAGAO. DESINFESTAGAO (INCLUSIVE
PARA JARDINS)

MANUTENCAO PREDIAL

OUTROS SERVICOS DE MANUTENGAO

VEICULOS

“ue v i

Até aprovagao
das contas

Os documentos
que nao
envolvem
pagamentos

serdo eliminados

apos 1 ano

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas
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Y R e T

das
contas

5 anos a

contar da

datade Guarda
aprovacao Permanente
das

contas

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacao

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

5 anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

5 anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminagéo



042.1  AQUISICAO (INCLUSIVE LICITAGOES)

042.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTACAO)

042.12 ALUGUEL

042.13 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO

042.3 ALIENAGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)

042.31 VENDA (INCLUSIVE LEILAO)

042.32 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGCAO. REPARO

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

4 anos

Até alienagao

Até aprovagao
das contas

4 anos

Até aprovagao
das contas

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: ee22ff2c

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

5 anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacao

5 anos Eliminacéo

5 anos Eliminacédo

5 anos a
contar da
data de
aprovacgao
das
contas

Eliminagéo

5 anos Eliminacédo

5 anos a
contar da
data de
aprovagao

A~

Eliminacéo

Para veiculos
ndo adquiridos
eliminar apés 1
ano

Para
transacoes
que envolvam
pagamentos
de despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros

Para
transacoes
que envolvam
pagamentos
de despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros
(Até aprovacgao
das contas + 5
anos a contar
da data de
aprovacgao das
contas e
elminagéo)



042.5 ACIDENTES. INFRAGOES. MULTAS

042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS

042.911 REQUISICAO

AUTORIZAGAO PARA USO FORA DO HORARIO DE

042.912 EXPEDIENTE

042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM

043 INVENTARIO

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

049.1 GUARDA E SEGURANCA

049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA

049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS)
PREVENGAO DE INCENDIO TREINAMENTO DE PESSOAL,

049.13 INSTALAGAO E MANUTENGAO DE EXTINTORES,
INSPECOES PERIODICAS

049.131 CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE INCENDIO, PLANOS

PROJETOS E RELATORIOS

Até aprovagao
das contas

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

Até aprovagao
das contas

Este grupo sera
desenvolvido
pelo érgao de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade e
destinacao

2 anos

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

2 anos

4 anos
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uas
contas

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacao

Eliminagéao

* Eliminacéo

* Eliminacéo

Eliminagao

5anos a

contar da

datade Guarda
aprovacao Permanente
das

contas

* Eliminacéo

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

* Eliminagao

Guarda

5 anos
Permanente



049.14 SINISTRO

049.15 CONTROLE DE PORTARIA

049.151 REGISTRO DE OCORRENCIAS

049.2 MUDANGCAS

049.21 PARA OUTROS IMOVEIS

049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL

049.3 USO DE DEPENDENCIAS
ORGCAMENTO E FINANCAS NORMAS,
050  REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
050.1 AUDITORIA
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORGCAMENTARIA
051.11 PREVISAO ORGAMENTARIA
051.12 PROPOSTA ORGCAMENTARIA
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)
051.14 CREDITOS ADICIONAIS - CREDITO SUPLEMENTAR.
""" CREDITO ESPECIAL. CREDITO EXTRAORDINARIO
051.2 EXECUGCAO ORCAMENTARIA

Até conclusao
do caso

2 anos

5 anos

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

2 anos

Enquanto vigora

Até aprovagao
das contas

2 anos

5 anos

2 anos

5 anos
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5 anos Eliminagcao

* Eliminacéo

5 anos Eliminacéo

5anos a

contar da

datade ppinacag

aprovacgao

das

contas

5 anos a

contar da

datade piinacao

aprovagao

das

contas

* Eliminagéo

5 anos Guarda
Permanente

5 anos a

contar da

datade Guarda

aprovacao Permanente

das

contas

* Eliminacéo

5 anos Guarda
Permanente

* Eliminacéo

5 anos Guarda
Permanente

5anos a

AnntAar A~

Os
documentos
que ndo
envolvem
pagamentos
serao
eliminados
apés 1 ano



051.21

051.22

051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

052 FINANCAS

052.1 PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

052.2 EXECUGAO FINANCEIRA

052.21 RECEITA

052.22 DESPESA

052.221 ADIANTAMENTO: CONCESSAO/PRESTACAO DE CONTAS

053 FUNDOS ESPECIAIS

054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

DESCENTRALIZAQAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO
ORGAMENTARIA)

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA)

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovacao

Anac AAntac
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Ccoullildl Ud
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

5 anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminagéo

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacao

5anos a
contar da

datade  Eliminagéo
aprovagao

das

contas

5anos a
contar da
data de
aprovacgao
das
contas

Eliminagéao

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminagcao

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

5 anos a
contar da
data de
aprovacgao
das
contas

Eliminagao

5anos a
contar da
datade Guarda

AnrmvnnAn DAarmananta



055

055.01

055.1

055.2

056

057

059

059.1

060

060.1

nrn N
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OPERAGCOES BANCARIAS

PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS
AUTORIZADAS, ORDEM BANCARIA E EXTRATOS DE
CONTAS)

OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (INCLUSIVE
ASSINATURAS AUTORIZADAS, ORDEM BANCARIA E
EXTRATOS DE CONTAS)

BALANGOS. BALANCETES

TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS
(INCLUSIVE PARECER DE APROVAGCAO DE CONTAS)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
FINANGAS

TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)

DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO

PUBLICAGAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS

uas vuliad>

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

4 ~ama

- Codigo de Autenticidade: ee22ff2c

d.lJI UdedU recialicrie
das
contas

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacao

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

5anos a
contar da

data de
aprovacao
das
contas

Eliminacao

5anos a

contar da

datade Guarda
aprovacao Permanente
das
contas

5 anos a

contar da

datade Guarda
aprovacao Permanente
das
contas

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo



vou.2£

ADMINIS'I:RATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO

060.3

PRODUGCAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDICAO OU

061 COEDIGCAO DE PUBLICACOES EM GERAL PRODUZIDAS

PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)

061.1 EDITORAGAO. PROGRAMAGAO VISUAL

061.2 DISTRIBUICAO. PROMOGAO. DIVULGAGAO

os2  DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS,
PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)

062.01 NORMAIS E MANUAIS

062.1 AQUISICAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR)

062.11 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS E PERIODICOS)

PUBLICAGAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS

I dno

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Enquanto vigora 5 anos

Documentos
referentes a
material

bibliografico ndo

adquirido serao
eliminados apos
1 ano

Até aprovagao
das contas
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Enminagdo
5anos a
contar da
datade ppinacag
aprovacgao
das
contas
Documentos
que nao
envolvem
Sanos a pagamentos
contar da serio
data de Eliminaggo ©liminados
aprovagao apds 5 anos
das de
contas arquivamento
na fase
corrente
Documentos
que néo
envolvem
5 anos a agamentos
contar da Ee?éo
data de Eliminagdo eliminados
aprovagao ¢ .
apos 5 anos
das de
contas .
arquivamento
na fase
corrente
Guarda
Permanente
5 anos a
contar da
datade piinacao
aprovagao
das
contas
Para
transacoes
que envolvam
pagamentos



062.12

062.13

062.2

062.3

062.4

062.5

063

063.01

063.1

063.11

063.2

063.21

063.3

063.4

DOAGCAO

PERMUTA

REGISTRO

CATALOGAGAOQ. CLASSIFICAGAO. INDEXACAO

REFERENCIA E CIRCULAGAO

INVENTARIO

DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE
DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

NORMAS E MANUAIS

PRODUCAO DE DOCUMENTO. LEVANTAMENTO. FLUXO

DIAGNOSTICO

PROTOCOLO: RECEPGAO, TRAMITAGAO E EXPEDICAO
DE DOCUMENTOS

GUIAS DE REMESSA E TRAMITAGAO DE PROCESSO
ASSISTENCIA TECNICA

CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO

4 anos

4 anos

2 anos

2 anos

2 anos

Até aprovagao
das contas

Enquanto vigora

4 anos

5 anos

2 anos

5 anos

5 anos

2 anos
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5 anos

5 anos

5anos a
contar da
data de

aprovagao Permanente

das
contas

7 anos

5 anos

18 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagéao

Eliminacéo

Guarda

Guarda

Permanente

Eliminacéo

Guarda

Permanente

Eliminagéao

Eliminacao

Eliminagéao

Eliminacéo

de despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros

Para
transacoes
que envolvam
pagamentos
de despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros

* O prazo total
de guarda do
documento é
de 100 anos,
devendo o
orgao
permanecer
com um



063.41 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

063.51 CONSULTA. EMPRESTIMOS

063.6 DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS

063.61 ANALISE. AVALIAGAO. SELEGAO

063.611 TABELA DE TEMPORALIDADE

ELIMINAGAO

06362 TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA DE

ELIMINACAO

TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
063.63 GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA, GUIAS,

RELAGOES E TERMOS DE RECOLHIMENTO, LISTAGENS

DESCRITIVAS DO ACERVO

Enquanto vigora *

5 anos

1 ano apods a
devolucao

5 anos

5 anos

5 anos

Enquanto vigora *

5 anos

5 anos
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Eliminacéo

Guarda

Permanente

Eliminagéao

Guarda

Permanente

Eliminagéao

Guarda

Permanente

Guarda

Permanente

exemplar por
igual periodo.
Um outro
exemplar
deverd compor
0 conjunto
documental
NORMAS E
MANUAIS do
subgrupo
063.01,
seguindo a
temporalidade
e destinacao
previstas para
0 mesmo

* O prazo total
de guarda do
documento é
de 100 anos,
devendo o
orgao
permanecer
com um
exemplar por
igual periodo.
Um outro
exemplar
devera compor
0 conjunto
documental
NORMAS E
MANUAIS do
subgrupo
063.01,
seguindo a
temporalidade
e destinagao
previstas para
0 mesmo



063.64

064

064.1

064.12

064.2

065

066

066.1

066.2

066.3

067

067.1

067.2

067.21

067.22

067.3

MICROFILMAGEM E DIGITALIZAGAO

MEMORIA INSTITUCIONAL

POLITICA DE PRESERVAGAO E GESTAO DE ACERVOS

DESCRICAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

HISTORIA ORAL

REPRODUGCAO DE DOCUMENTOS
ESTUDOS, PROJETOS E NORMAS

CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS

DESINFESTAGAO. HIGIENIZAGAO

ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
(INCLUSIVE ENCADERNAGAO)

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

PLANOS. PROJETOS. REGULAMENTOS. NORMAS.
PADROES

PROGRAMAS (INCLUSIVE LICENCA E REGISTRO DE USO

E COMPRA)

MANUAIS TECNICOS

(exemplares unicos)

MANUAIS DO USUARIO
(EXEMPLARES UNICOS)

SISTEMAS (DOCUMENTAGAO, IMPLEMENTAGAO,
DESENVOLVIMENTO, HOMOLOGAGAO,
ESPECIFICAGOES TECNICAS, IMPLANTAGAO,

5 anos

Enquanto vigora 5 anos

Enquanto vigora 5 anos

Enquanto vigora *

Enquanto vigora 5 anos

Até aprovagao
das contas

2 anos

Até aprovagao
das contas

5 anos a
contar da
data de
aprovacao
das
contas

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Enquanto vigora 5 anos

Enquanto vigora 5 anos

Enquanto vigora 5 anos

Enquanto vigora 5 anos

Enquanto vigora 5 anos
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Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda

Permanente

Guarda
Permanente

Eliminacao

Eliminagao

Eliminacao

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Para
documentos
que nao
envolvam
pagamentos,
eliminar apés 2
anos

Para
documentos
que nao
envolvam
pagamentos,
eliminar apés 2
anos



AVALIAGAO, CAPACITAGAO DE USUARIOS, AVALIAGAO
DO GRAU DE SATISFAGAO DOS USUARIOS)

BANCOS DE DADOS (DOCUMENTAGAO, :
ADMINISTRACAO, MODELAGEM, CONSOLIDAGCAO,

ESPECIFICACOES TECNICAS DE SISTEMAS & S a0 e
EQUIPAMENTOS, DICIONARIOS DE DA . uarda
067.4 ’ Enquanto vigora 5 anos preservados
METADADOS, Permanente exemplares
INSTALACAO/CONFIGURACAO, BACKUPS, MANUAIS unicos
TECNICO/USUARIO)
REDES (DOCUMENTAGAO, ADMINISTRAGAO, Para os
067.5 ESPECIFICAGOES TECNICAS, IMPLANTACAO, Enquanto vigora 5anos  Guarda manuais serao
CONFIGURAGCAO, MONITORACAO, MANUAIS Permanente preservados
TECNICO/USUARIO) exemplares
Unicos
INTERNET/PRODUGAO GRAFICA (PADROES, rzzr:ugfs cerdo
067.6 DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO, Enquanto vigora 5 anos Guarda preservados
® CONFIGURAGAO, AVALIAGCAO, MANUAIS Permanente |
TECNICO/USUARIO) exemplares
unicos
SEGURANCA DE TI (ADMINISTRAGAO, POLITICAS, Para os
REGULAMENTOS, NORMAS, PROCEDIMENTOS Guarda manuais serio
067.7 TECNICOS, PADROES, AUDITORIAS_, PLANOS DE Enquanto vigora 5 anos Permanente preservados
CONTINUIDADE E DE RECUPERAGAO DE DESASTRES, exemplares
MANUAIS TECNICO/USUARIO) anicos
5 anos a
SUPORTE TECNICO (NORMAS, PADROES, CHAMADOS partir da
TECNICOS, VISITAS TECNICAS AS UNIDADES, . data de o
0678 RELATORIOS, DIAGNOSTICO, ATENDIMENTO AO Enquanto vigora. . vacao EiMinacao
USUARIO) das
contas
Este grupo sera
desenvolvido
pelo érgao de
067.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A TECNOLOGIA DA acordo com a
’ INFORMAGAO necessidade,
bem como a
temporalidade e
destinacéao
Este grupo sera
desenvolvido
. ) pelo érgao de
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO acordo com a
E INFORMAGCAO necessidade,
bem como a
temporalidade e
destinacéo
COMUNICACOES NORMAS, REGULAMENTAGCOES, Guarda
070 DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU Enquanto vigora 5 anos Permanente

DECISOES DE CARATER GERAL

071 SERVICO POSTAL

071.1  SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
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071.11 NACIONAL

071.12 INTERNACIONAL

SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE

0712 GORRESPONDENCIA AGRUPADA - MALOTE

071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS

o072 SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE AUTORIZAGAO PARA
LIGACOES INTERURBANAS). FAC-SIMILE

0701 NSTALAGAO. TRANSFERENCIA. MANUTENGAO.

"' REPARO

072.2  LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

072.3 CONTAS TELEFONICAS

073  SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E
IMAGEM

073.1  INSTALACAO. MANUTENGAO. REPARO

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

2 anos

Até aprovagao
das contas

Enquanto vigora

Até aprovagao
das contas

Até aprovagao
das contas

Até aprovacgao
das contas
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5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

5anos a

contar da

data de

aprovacdo Eliminacao
das

contas

5anos a
contar da
data de
aprovacao
das
contas

Eliminacéo

5 anos a
contar da
data de
aprovacgao
das
contas

Eliminagao

*

Eliminacao

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

Eliminagéao

5anos a
contar da
data de
aprovagao
das
contas

Eliminacéo

5 anos a
contar da
data de
aprovacao
das
contas

Eliminagao

5anos a
contar da
data de
aprovacao
das
contas

Eliminacao



079

080

081

082

082.1

082.2

083

084

085

085.1

085.11

085.12

085.13

089

090

091

900

910

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGOES

PROCEDIMENTOS CORREICIONAIS

CONTROLE, FISCALIZACAO E ORIENTAGCAO

CORREICAO

CORREIGAO ORDINARIA

CORREIGCAO EXTRAORDINARIA

INSPECAO

ESTAGIO PROBATORIO DE MEMBROS

APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR DE MEMBROS

DENUNCIAS. SINDICANCIAS. REPRESENTAGOES

RECLAMACAO DISCIPLINAR

SINDICANCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

OUTROS ASSUNTOS DOS PROCEDIMENTOS
CORRECIONAIS

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGCAO
GERAL

ACOES JUDICIAIS

ASSUNTOS DIVERSOS

SOLENIDADES. COMEMORAGCOES. HOMENAGENS

Este grupo sera
desenvolvido
pelo érgao de
acordo com a

necessidade,

bem como a
temporalidade e
destinacao

2 anos 20 anos
2 anos 20 anos
2 anos 20 anos
2 anos 20 anos
3 anos 97 anos
2 anos 5 anos
5 anos 95 anos
5 anos 95 anos
2 anos *

5 anos 95 anos
1 ano *
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Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminagéo

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminacéo

Guarda
Permanente

Eliminagao



PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAOQ, DISCURSOS,
910.1  PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR 5 anos 5 anos
TECNICOS DO ORGAO

Guarda
Permanente

CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS.
920  SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENGCOES. CICLOS DE 1 ano * Eliminagéo
PALESTRAS. MESAS REDONDAS

PLANEJAMENTO, PROGRAMAGCAO, DISCURSOS,

920.1  PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR 5 anos 5 anos S:ranzdaarl'nente
TECNICOS DO ORGAO
930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. FESTAS 1 ano * Eliminagao
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGCAO, DISCURSOS,
930.1 5 5 Guarda
"' PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR anos an%s  permanente
TECNICOS DO ORGAO
930.2 CONCURSOS 1 ano * Eliminacéo
As normas
; deverdo
PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITACAO DOS Guarda permanecer
930.21 CANDIDATOS, JULGAMENTO DA BANCA, TRABALHOS 5 anos 5 anos Permanente &M fase
CONCORRENTES, PREMIAGAO E RECURSOS corrente
enquanto
vigoram
940 VISITAS E VISITANTES 1 ano * Eliminagao
990  ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 APRESENTACAO RECOMENDAGAO 1 ano * Eliminagao
992 COMUNICADOS E INFORMES 1 ano * Eliminagao
AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. . Lo
993 PESAMES 1 ano Eliminagéao
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 1 ano * Eliminagao
PEDIDOS. OFERECIMENTOS E INFORMAGCOES * Lo
995 DIVERSAS 1 ano Eliminacao
996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E SERVIDORES 1 ano * Eliminacéo

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticacao: ee22ff2¢

Consulte a autenticidade do codigo acima emhttps://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: ee22ff2c


https://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

	Superintendência da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

		suporte@iomat.mt.gov.br
	2023-11-01T01:06:52-0400
	IOMAT - IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DE MATO GROSSO
	ESTADO DE MATO GROSSO:03507415000144
	Assinar o Diário Oficial




