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PORTARIA /SUPER/FUNETEC/PB N° 001/2021

Dispde sobre Tabela de Temporalidade e Destinacédo de
Documentos, no &mbito e relacdes institucionais de documentos
produzidos e/ou com aquiescéncia/participacdo da Fundacéo de
Educacéo Tecnoldgica e Cultural da Paraiba - FUNETEC-PB.

O SUPERINTENDENTE da Fundacgédo de Educacédo Tecnoldgica e Cultural da Paraiba — FUNETEC-PB, no uso de suas atribuices conferidas
pelo seu Estatuto, especialmente o disposto nos incisos I, VI, VII, VII, IX, X e XI, do art. 22; e ainda,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo para a temporalidade, destino e sigilo de documentos produzidos e/ou com
aquiescéncia/participacdo da Fundacdo de Educacéo Tecnologica e Cultural da Paraiba - FUNETEC-PB;

RESOLVE:
Art. 1°. Os colaboradores da FUNETEC-PB ficam vinculados a observar a Tabela de Teporalidade e Destinagdo de Documentos anexa.

Art. 2°. Determinar a todos os colaboradores da FUNETEC/PB que se cientifiquem desta Portaria e oferecam os meios e colaboragdo
indispensaveis para o seu fiel cumprimento.

Art. 3°. Estabelecer que o Assessor Especial da Superintendéncia definina a forma operacional para efetivacédo da presente Portaria.

Art. 4°, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Jodo Pessoa — PB, 17 de marco de 2021.

Anselmo Guedes de Castilho
SUPERINTENDENTE

Fundacao reconhecida de Utilidade Publica - Lei N° 11.553 de 10/10/2008 — PMJP Lei N° 10.868/2017 de 01/04/2017 — PB

Av. Primeiro de Maio, 720 — Bairro Jaguaribe — CEP - 58015-430 — Jodo Pessoa — PB Fone: (83) 3222-3933/3222-3942
CNPJ: 02.168.943/0001-53




@ FUNDACAO DE EDUCACAO TECNOLOGICA
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ANEXO UNICO

Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos

Fundacao reconhecida de Utilidade Publica - Lei N° 11.553 de 10/10/2008 — PMJP Lei N° 10.868/2017 de 01/04/2017 — PB

Av. Primeiro de Maio, 720 — Bairro Jaguaribe — CEP - 58015-430 — Jodo Pessoa — PB Fone: (83) 3222-3933/3222-3942
CNPJ: 02.168.943/0001-53




Prazos de Guarda \
Assunto Intermedidrio | Destinago Final Observagdes

Corrente
ADMINISTRACAO GERAL \

Atos Administrativos — Sao documentos referentes aos projetos, estudos )
e normas relativos a organizagdo e métodos, reforma administrativa e outros Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
procedimentos que visem a modernizagdo das atividades da FUNETEC/PB.

programas e/ou projetos de

Plano Institucional — sio documentos referentes ao planejamento e aos
trabalho, classificar no assunto

planos, programas e projetos de trabalho gerais, nclusive os vinculados aos

IProjetos de Pesquisa, Extensdo, Ensino e Inovagdo, no qual recebem o apoio especifico.
institucional da FUNETEC/PB.
5 anos 10 anos Guarda Permanente - —
Sao passiveis de descarte os

;. .. relatorios cujas informagées

Relatorio de Atividades encontram-se recapituladas em
outro.

Acordo. Ajuste. Contrato. Conveénio — Sio documentos Quanto aos demais acordos
referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, implementados ou ) ajustes, contratos elou conv én;' 08
ndo,tais como projetos, relatorios técnicos, prestagdes de contas e Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente class if;car 10 assunto espec z’ﬁco.)
aditamentos, queabranjam a execugdo de varias atividades a0 mesmo tempo.
ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO \ \
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou )
decisdo de carater geral referente 2 organizagiio e Enquanto vigora > anos Guarda Permanente
Funcionamento
Registro nos érgaos competentes Enquanto vigora Descarte
Regimento. Regulamento. Estatuto. Organograma. Enquanto vigora 5 anos
Estrutura Guarda Permanente
Audiéncia. Despacho. Reuniio 4 anos Descarte

COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. COMITE \ |
Ato de criacio, ata e relatério de comissao, conselho,

grupo de trabalho ou comité - Incluem-se documentos referentes &
criagdo de comissdes, conselhos, grupos de trabalho e comités, no ambito da

FUNETEC/I.’B ou em orgz?qs colegiados e ~de del%bera(;ao coletiva, bern? como 4 anos 5 anos Guarda Permanente
aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes, tais como: atas e relatorios

técnicos.

"OUTros aoCuIientos rerercntres a comissao, ConseIno,

grupo de trabalho ou comité 4 anos 5 anos Descarte
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Prazos de Guarda
Assunto Corrente Intermedirio Destinacao Final Observagoes

COMUNICAGAO SOCIAL
I

RELAGAO COM A IMPRENSA

Os documentos cujas informagées

o o7

Entrevista. Noticiario. Reportagem. Editorial 4 anos Descarte reflitam a politica do érgio sdo de
guarda permanente.

Outros documentos referentes 2 comunicacio com a

Imprensa 2 ano Descarte
Divulgacio Interna 2 anos Descarte
Campanha Institucional. Publicidade — Sio os cartazes, folhetos,

4 anos 10 anos Guarda Permanente

anuncios, folders e outros documentos de carater promocional e ascomprovaggoes
de publicagdes em redes sociais

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Informacao sobre a FUNETEC/PB — Sio os documentos referentes
aos pedidos de informagdes sobre as fungdes e atividades da Fundagéo e os 2 anos Descarte
servigos que presta.

Legislag:ﬁo — Sao asnormas, regulamentagdes, diretrizes, estatutos,
regulamentos, procedimentos, estudos e decisdes de carater geral. Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

Identiﬁcagﬁo Funcional — Sao as carteiras, cartdes, crachas,credenciais e Enquanto o
quaisquer documentos vinculados ao colaborador da FUNETEC/PB diplomaticos. servidor Descarte
permanecer

Relacio com 6rgiao normatizador da Administracio

P . . 5 anos 5 anos Descarte
Pruiblica — Sio os documentos referentes as obrigagdes trabalhistas e
estatutarias.
Relag¢ido com conselho profissional possam originar contenciosos
Quanto aos documentos cujas informagdes gerem contenciosos administrativos ou ) D administrativos ou judiciais serdo
ndiciai H £ anos escarte
judiciais, classificar no assunto especifico. classificados nos assuntos

correspondentes ao seu conteudo.
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Prazos de Guarda \

Assunto ‘ Destinacao Final Observagoes

Corrente | Intermediario

Relagio com sindicato — Sio os acordos Coletivos e dissidios Coletivos. 5 anos S anos Guarda Permanente

Assentamento Individual. Cadastro — Sio os documentos Documentos é de 100 anos,
referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros e/ou anotagdes a independente do suporte. Serdo
ele referidos. transferidos ao arquivo
intermediario apos a saida do
permanecer servidor do érgao.

RECRUTAMENTO E SELECAO

Candidato a cargo ou emprego puiblico — Sio documentos de
inscri¢@o e curriculum vitae, inclusive para o Projetos sob o apoio da 2 anos Descarte
FUNETEC/PB

Enquanto o
servidor Descarte

E opcional a selecdo por

Banca Examinadora. Edital. Exemplar Unico de amostragem das provas dos
6 anos 5 anos Guarda Permanente candidatos, segundO critérios

Prova.Gabarito. Resultado. Recurso estabelecidos pela Comisséo

Permanente de Avaliagao.

Prazos de Guarda \
Corrente | Intermediario |

Assunt Destinacao Final Observacoes

o
ESTAGIO - Inclusive bolsas de estagio.
ESTAGIO PROMOVIDO PELA FUNETEC/PB

Estudo, proposta, programa, relatorio final, relacio de
participantes, avaliacio e declaracio de comprovacio
deestagio promovido pela Fundagao, inclusive 5 anos 5 anos Guarda Permanente
relacionados aos Projetos em que a Fundaciio presta
apoio.

POLITICA DE PESSOAL

Estudo e Previsiao de Pessoal

Criacio, classificacio, transformacao, transposicao 5 anos 5 anos Guarda Permanente
eremuneracio de cargos e fungoes

Reestruturacao e Alteracio salarial — Szo os documentos
relacionados com as respectivas movimentagdes funcionais e avaliagdo de
desempenho, o reajuste, a reposigao salarial e as promogdes.

5 anos 50 anos Descarte
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Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

. Intermediario

‘ Destinagao Final

Observagoes

MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
Admissao. Aproveitamento. Contratacido. Nomeacio.
Readmissido. Readaptacido. Reconducio. Reintegracio.

cessoes internas e/ou externas de colaboradores para a realiza¢do de servigos
temporarios.

DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

FOLHA DE PAGAMENTO. FICHA FINANCEIRA
Folha de Pagamento

5 anos

100 anos

Reversio 5 anos 50 anos Descarte
Demissao. Dispensa. Exoneracio. Rescisdo Contratual.

Falecimento

Lotacdo. Remocao. Transferéncia. Permuta 4 anos 5 anos Descarte
Designaciao. Disponibilidade. Redistribuicio. Substituicio

Requisi¢ao. Cessao — Sao documentos referentes as requisigdes e 5 anos 50 anos Descarte

Descarte

Ficha Financeira
REMUNERACAO

Salario-Familia 20 anos Descarte
5 anos
Abono. Provento Provisorio 7 anos Descarte
Abono de Permanéncia em Servico Atea
i vi ~
¢ homologagao.da Descarte
aposentadoria

7 anos

Descarte

Outras rubricas remuneratorias
GRATIFICACAO - Incluem-se incorporagdes

Gratificacdo de Funcio 5 anos 50 anos Descarte
Jetom 7 anos Descarte
Gratificacao por Exercicio de Cargo ou Func¢io em

Comissio 5 anos 50 anos Descarte
Gratificacdo Natalina 7 anos Descarte
Gratificacio de Desempenho 5 anos 100 anos Descarte
Outras Gratificacées 5 anos 50 anos Descarte
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Assunto

ADICIONAL

Adicional Noturno

Adicional de Periculosidade

Corrente

Prazos de Guarda

| Intermediério | Destinagao Final

Observagoes

Adicional de Tempo de Servico

. . . 5 anos 50 anos Descarte
Adicional de Insalubridade
Adicional por Atividade Penosa
Adicional por Servico Extraordinario
Adicional de Férias - Incluem-se adicional de 1/3 e abono pecuniério. 7 anos Descarte
Outros Adicionais 5 anos 50 anos Descarte

DESCONTO

Outros descontos

Programa de Formacio do Patriménio do Servidor

Contribuiciao Sindical do Colaborador 7 anos Descarte
Contribuicao Social do Colaborador 5 anos 50 anos Descarte
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) 7 anos Descarte
Pensio Alimenticia 5 anos 100 anos Descarte
Consignacio

7 anos Descarte

ENCARGO PATRONAL. RECOLHIMENTO

Férias - Inclui-se reconhecimento de férias.

Piiblico (PASEP). Programa de Integracio Social (PIS) > anos > anos Descarte
Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) 5 anos 50 anos Descarte
Contribuicao Sindical do Empregador 7 anos Descarte
Contribuicao Social 5 anos 100 anos Descarte
Aucxilio Maternidade

Imposto de Renda 7 anos Descarte
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Prazos de Guarda \ L .
Assunto Corrente ‘ Intermedidrio ‘Destmagao Final Observagoes

LICENCA

Aborto

Natimorto

Tratamento de satide (inclusive pericia médica)
Servico militar

Paternidade

Gestante

Doenca em pessoa da familia 5 anos 50 anos Descarte
Desempenho de mandato Sindical
Atividade politica

Afastamento do conjuge/companheiro
Adotante

Acidente em servico

AFASTAMENTO

Para servir como jurado

Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
Para exercer mandato eletivo

Para depor

Recesso

Suspensao de contrato de trabalho (CLT)

5 anos 50 anos Descarte
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Prazos de Guarda \
‘ Destinagao Final Observagoes

Assunto Corrente | Intermedidrio
OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

CONCESSAO

Horario especial para servidor portador de deficiéncia
Horéario especial para servidor estudante

Falecimento de familiares (nojo)

Doacdo de sangue 5 anos 50 anos Descarte
Casamento (gala)

Alistamento eleitoral

Regime especial de jornada de trabalho
Aucxilio-transporte
Fardamento/uniforme 5 anos 10 anos Descarte
Alimentacao/refeicio
PROCEDIMENTO ADMINISTRAT

DENUNCIA. SINDICANCIA. INQUERITO

Procedimento Disciplinar — Sédo documentos referentes a instaura¢do
do inquérito (ato de constitui¢do da comissdo de sindicancia), inquérito
administrativo (instrugdo, defesa, relatorio e julgamento) e erevisdo do processo
disciplinar.

5 anos 100 anos Guarda Permanente

Penalidade Disciplinar — Sio documentos referentes a adverténcia,
suspensdo, demissao, cassagdo de aposentadoria, disponibilidade,destitui¢ao
de cargo em comissdo e destituicdo de fun¢do comissionada.
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Prazos de Guarda \

Assunto

Corrente ‘ Intermediario ‘ Destinagao Final Observagoes

AUXiLIOS
Natalidade
Funeral

une 5 anos 10 anos Descarte
Doenca
Acidente
Auxilio Reclusao 5 anos 50 anos Descarte
APOSENTADORIA

~ . Até a
Contagem e Averbacio de Tempo de Servico homologagio da Descarte
aposentadoria
Pensao Provisdoria ou Temporaria Enquanto vigor 5 anos Descarte
Pensao Vitalicia
5 anos 100 anos Descarte

Outros documentos referentes a aposentadoria

HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

Prevencao de Acidentes de Trabalho 5 anos 50 anos Descarte
Criacao, designacio, proposta, ata ou Relatério de

Comissao Interna de Prevencio de Acidentes (CIPA). 2 anos Descarte
Inspecao peri()dica de saude - Incluem-se relatérios mensais e de

pesquisa. 5 anos Descarte

Prazos de Guarda \

Assunto Corrente | Intermediario = Destinacdo Final Observagoes

Outros documentos referentes a higiene e seguranca do 2 anos Descarte
trabalho

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

HORARIO DE EXPEDIENTE

Controle de Freqiiéncia — S30 os documentoscomo: livros, cartdes,
folhas de ponto,abono de faltas, eventos de freqiiéncia e cumprimento de horas
extras.

5 anos 50 anos Descarte
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Prazos de Guarda \

Assunto Corrente ‘ Intermedidrio ‘ Destinacao Final Observagoes

. . e Enquanto vigora a
Servigo Profissional Transitorio - incluem-se autonomos e

X prestacdodo *k Descarte
colaboradores quando desvinculados de empresas. .
Servico
a ista. a i Até o transito em
Acao Trabalhista. Reclamac¢ao Trabalhista . 6 anos Guarda Permanente
julgado
Movimento Reivindicatorio - Incluem-se greves e paralisagdes. 5 anos 5 anos Guarda Permanente

MATERIAL

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou
decisio de carater geral referente a material Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

Cadastro de Fornecedores 5 anos Descarte

Especificacao. Padronizacio. Codificacio. Previsao.

, . . . N 2 anos Descarte
Catalogo. Identificacio. Classificacfio - Incluem-se amostras.

Requisi¢io e Controle de Servicos Reprograficos -

. . - > 1 ano Descarte
Incluem-se assinaturas autorizadas e reproducdo de formularios.

AQUISICAO - Inclusive licitagdo

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

Compra de Material Permanente - Inclui-se compra por Até a apreciagdo
importaggo. das contras pelo
Minis téril()) 10 anos Descarte
Aquisi¢ido de Material Permanente por e
. Publico Estadual

Aluguel,Comodato ou Leasing
Aquisicao de Material Permanente por Empréstimo
ouCessio Enquanto vigora 5 anos Descarte
Aquisi¢a i a

quisicio de Material Permanente por Doacio 4 anos 5 anos Descarte
ou Permuta
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Prazos de Guarda \ D _
Corrente ‘ Intermedidrio ‘ Destinacao Final Observagoes

Assunto

MATERIAL DE CONSUMO - Os documentos referentes a material ndo adquirido deverdo ser eliminados apés 1 ano.
Até a apreciagdo

Compra de Material de Consumo das contras pelo

Ministério Pablico 10 anos
Estadual
Aquisi¢cdo de Material de Consumo por Cessido, Doacio D
ou Permuta 4 anos 5 anos escarte
Confeccio de Impressos - Incluem-se documentos referentes 4 Até a apreciagdo
impressdo de formuldrios, convites, cartazes, cartdes e outros. das contras pelo
Ministério Publico 10 anos
Estadual

ALIENACAO E BAIXA DE MATERIAL - Refere-se a material permanente e de consumo

Até a apreciagdo

Venda - Inclui-se leilio. das contras pelo

Ministério Piiblico 10 anos Descarte
Estadual
Alienac¢fo de material por cessiao, doagcdo ou permuta. 4 anos 5 anos Descarte

INSTALACAO E MANUTENCAO - Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagdo, conservagdo, recuperagdo e consertos

de equipamentos e mobiliario.

Até a apreciagdo
Requisicdo e contratacdo de servigos - Incluem-se licitagdes. das contras pelo
Ministério
Publico Estadual

10 anos Descarte
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Prazos de Guarda \

Assunto

Corrente | Intermediério | Destinagao Final Observagoes

INVENTARIO

Até a apreciago
das contras pelo
Ministério 10 anos Guarda Permanente

Publico Estadual

Material Permanente

Material de Consumo Até a apreciagiio

Outros assuntos referentes a material das contras pelo 10 anos Descarte
Ministério

Publico Estadual

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

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou

. . , . oA Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
decisio de carater geral referente a patrimonio

Bem Imoével
Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, 3 anos 5 anos Guarda Permanente
residéncias e salas.

FORNECIMENTO E MANUTENGCAO DE SERVIGCOS BASICOS

Agua e Esgoto .
ngis g Até a apreciagio
. _ das contras pelo 10 anos Descarte
Energia Elétrica Ministério
Publico Estadual

AQUISICAO DE IMOVEL

Até a apreciagdo

Compra de imével das contras pelo

Ministério Publico 10 anos Guarda Permanente
Estadual
Aquisicao de imovel por cessao
Aquisicao de imével por doacio 4 anos 5 anos Guarda Permanente
Aquisi¢cdo de imével por permuta
Aquisicao de imével por locacio, arrendamento ou Até a apreciagio
Comodato das contras pelo
Ministério 10 anos Descarte
Publico Estadual
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Prazos de Guarda \ D _
Corrente | Intermedirio | Destinagao Final Observagoes

Assunto

ALIENACAO DE BEM IMOVEL
Até a apreciagdo

Venda de imovel das contras pelo

Ministério Publico 10 anos Guarda Permanente
Estadual
Alienacio de imével por cessao
Alienaciio de imovel por doacio 4 anos 5 anos Guarda Permanente

Alienacao de imovel por permuta
(0]:137.1

Reforma. Recuperacio. Restauracio

Até a apreciago

Construcio das contras pelo 10 anos Guarda Permanente
Ministério
Publico Estadual

SERVICO DE MANUTENCAO - Incluem-se licitagdes

Manutenc¢io de ar-condicionado . -
Até a apreciacdo

Limpeza. Imunizac¢ao. Desinfestacio Inclusive para jardins. das contras pelo
L 10 anos Descarte
Ministério

. ~ Publico Estadual
Outros servicos de manutencio
Concessio de uso de bens imoveis por entidades publicas
Concessao de uso de bens imoveis por entidades privadas
Concessao de uso de bens imoveis por associacoes,
federacoes, conselhos e entidades de classe
Outros assuntos referentes a bem imovel 3 anos 5 anos Guarda Permanente

VEICULO - Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo
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Prazos de Guarda \ D _
Corrente | Intermedirio | Destinagao Final Observagoes

Assunto

AQUISICAO DE VEICULO - Incluem-se licitagdes. Para veiculos ndo adquiridos, descartar apés 1 ano

Compra de veiculo Até a apreciagdo
Inclui-se compra por importagao. das contras pelo 10 anos Descarte
Ministério
Publico Estadual

; Até a apreciacio
Aluguel de veiculo preelas

das contras pelo 5 anos Descarte
Ministério
Puablico Estadual
Aquisicio de veiculo por cessao, doacao, permuta
quisic p s ¢ao, p 4 anos 5 anos Descarte

ou transferéncia

Cadastro, licenciamento, emplacamento e tombamento de
Veiculo Até a alienagdo 5 anos Descarte

ALIENACAO DE VEICULO - Inclusive licitagdes.

Até a apreciag@o

Venda de veiculo das contras pelo
. o s 10 anos Descarte
Inclui-se leildo. Ministério
Publico Estadual
Alienacao de veiculo por cessio, doacio, permuta
¢ N p i §ao, p 4 anos 5 anos Descarte
ou transferéncia
Abastecimento, limpeza, manutencio e reparo de veiculo | Até a apreciacio _ »
Para acidentes com vitimas, o
das contras pelo ]
o 10 anos Descarte prazo total de guarda é de 20 anos.
) . 5 i Ministério
Acidente, infracido e multa de veiculo Publico Estadual

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULO

CONTROLE DE USO DE VEICULO

Requisicdo de veiculo

Autorizacao para uso de veiculo fora do horario de
Expediente

Estacionamento. Garagem

Outros documentos referentes a controle de uso de
Veiculo

2 anos Descarte

Pégina 15 de 29



Prazos de Guarda \
Assunto | Intermediario = Destinagdo Final Observagdes

Corrente
\_________________________________________________ ! _________! __________1 _______1 _______|

GUARDA E SEGURANCA
. e oara . Até a apreciagdo
Servicos de vigilancia precag
das contras pelo
Ministério 10 anos Descarte
Seguro - Inclusive de veiculos. o
Publico Estadual
Prevencao de incéndio - Incluem-se documentos referentes ao
treinamento de pessoal, instalagdo e manutengao de extintores e inspegdes 2 anos Descarte
periodicas.
Bngada .deA lqcen dio - In.cluem—se dorc1.1mentos de constituigdo de 4 anos 5 anos Guarda Permanente
brigadas de incéndio, planos, projetos e relatdrios.
Slnl.Stl‘O - Incluem.—se documentos referentes as v1§t0r1as, SlndlC@Cl?S e ' Até a conclusio do
pericias técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio €aso 5 anos Descarte
eroubo.
CONTROLE DE PORTARIA
Registro de ocorréncias 5 anos 5 anos Descarte
Outros documentos referentes a controle de portaria -
Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas,
materiais e veiculos; permissdo para entrada e permanéncia fora do horario de
expediente; controle de entrega e devolugdo de chave. 2 anos Descarte
Outros documentos referentes a guarda e seguranca
MUDANCA
Mudanca para outro imovel Até o trinsito em g b N Os docurtnentos~que;mf) e;volven?
. agamentos serdo eliminados apos
. julgadodas contas anos escarte pag »
Mudanga dentro do mesmo imovel 1 ano.
US.O, Qe depepdenufls - InCll.lerI'l—SS documentos referentes a ut111za(;a.0 de 2 anos Descarte
auditorio e demais dependéncias do imoével, pela FUNETEC/PB ou por terceiros.
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Prazos de Guarda
Assunto Destinacao Final Observagoes

Corrente Intermediario

ORCAMENTO E FINANCAS

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou

.~ , Enquanto vigora S5 anos Guarda Permanente
decisdo de carater geral referente a orcamento e financas

Até a apreciag@o

Auditoria das contras pelo
Ministério Pablico 10 anos Guarda Permanente
Estadual
ORCAMENTO
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
Previsao Orcamentaria 2 anos Descarte
Proposta Or¢camentaria 5 anos 5 anos Guarda Permanente

Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD) - ncluem-se

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

2 anos Descarte
EXECUCAO ORCAMENTARIA
Até a apreciagdo

Acompanhamento de despesa mensal - Inclusive pessoal e divida. | joc coniras pelo

. Ministério 10 anos Descarte
Plano operativo. Cronograma de desembolso Piblico Estadual
FINANCAS
Programacio financeira de desembolso 10 anos Descarte

Receita Até a apreciag@o

Incluem-se documentos referentes aos créditos de ressarcimento pela Despesa das contras pelo 10 anos Descarte
Adminstrativa Operacional - DOA , taxas cobradas por servigos, emolumentos e Ministério

outras rendas arrecadadas. Publico Estadual

Pégina 17 de 29



Assunto

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinacao Final Observagoes

Despesa - - Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como adiantamentos, suprimento de fundos e
ressarcimento de despesas.

Pagamento de aquisicio de bens/contratagio de servicos
com retencdo de INSS

Pagamento de aquisicio de bens/contratagio de servicos
sem retencido de INSS

Ressarcimento de despesas

Diarias

Suprimento de fundos

Qutras despesas

Pagamentos em moeda estrangeira

Conta Unica
Incluem-se assinaturas autorizadas e extratos de contas.

Contas tipo "b"’ "c" e "d"
Incluem-se assinaturas autorizadas e extratos de contas.

Até a apreciagdo
das contras pelo
Ministério
Publico Estadual

Até a apreciago
das contras pelo
Ministério
Publico Estadual

10 anos

OPERACAO BANCARIA

10 anos

Descarte

Descarte

Balancos. Balancetes

Tributo

Ratificaciio de despesa

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
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Prazos de Guarda
Assunto Destinacao Final Observagoes

Corrente Intermediario

FECHAMENTO CONTABIL

Fechamento contabil patrimonial
Fechamento contabil de material permanente
Fechamento contabil de material de consumo

Até a apreciagdo
das contras pelo
Ministério
Publico Estadual

10 anos Descarte

DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Publicacdo de matérias no diario oficial

Até o transito em

Publicacio de matérias em outros periodicos . 10 anos Descarte
julgadodas contas

Distribuiciio, promocio e divulgacio de
producaoeditorial
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Prazos de Guarda

Assunto TG Intermediario  Destinagdo Final Observagdes

DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA- Refere-se a gestdo de documentos e sistema de arquivos

Normas e Manuais - Incluem-se estudos ¢ orientagdes referentes a

‘ - . o Enquanto vigora 7 anos Guarda Permanente

elaboracdo de documentos, metodologias e procedimentos técnicos.
Producao de documentos

4 anos Descarte
Levantamento e fluxo de produc¢io documental
Diagnéstico de gestdo documental 5 anos 5 anos Guarda Permanente
Protocolo - Refere-se a recepgio, tramitagdo e expedigio de documentos. 2 anos Descarte
Assisténcia técnica a gestio de documentos e sistemas de

5 anos Descarte

arquivo

CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

O prazo total de guarda do

;3. . ~ . documento é de 100 anos,

Cédigo de Classificacio de Documentos. Enquanto vigora Descarte devendoo FUNETEC/PB

ermanecer com um exemplarpor
igual periodo.

Outros documentos referentes a classificacio
earquivamento de documentos.

POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTOS

2 anos Descarte

&sti 2 anos apos a
Consulta e empréstimo de documentos po Descarte
devolugdo
Outros documentos referentes a consulta e empréstimo de
5 anos 5 anos Guarda Permanente

documentos

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
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A Prazos de Guarda
sl A e Intermediario  Destinagdo Final Observagdes

ANALISE, AVALIAGAO E SELECAO DOCUMENTAL

O prazo total de guarda do
documento é de 100 anos,
devendoo FUNETEC/PB

permanecer com um exemplar
por igual periodo.

Tabela de Temporalidade Enquanto vigora Descarte

Outros documentos referentes a analise, avaliacao
eselecio de documentos 5 anos 5 anos Guarda Permanente

Descarte de documentos - Incluem-se termos, listagens e editais de
ciéncia de descarte.

Transferéncia e Recolhimento de documentos - Incluem-se 5 anos Guarda Permanente
guias e termos de transferéncia; guias, relagdes e termos de recolhimento; e
listagens descritivas do acervo.

CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

Até a apreciag@o
das contras pelo
Ministério
Publico Estadual

Desinfestacao e higienizacio de documentos
10 anos Descarte

Armazenamento de documentos 2 anos Descarte

Até a apreciagdo
das contras pelo
Ministério
Publico Estadual

INFORMATICA

Plano e Projeto de Informatica

Restauracio de documentos - Inclui-se encadernagio.
10 anos Descarte

Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
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Prazos de Guarda
Corrente Intermediario  Destinacdo Final Observagoes

Assunto

PROGRAMA, SISTEMA E REDE DE INFORMATICA- Inclusive licenga e registro de uso e compra.

Manual Técnico de Informatica - Refere-se a exemplares Ginicos.

Manual do Usuario - Refere-se a exemplares Unicos de procedimentos

para utilizagdo de programas ¢ sistemas. Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

Outros assuntos referentes a programa, sistema e rede de
Informatica

Até a apreciagdo
das contras pelo
Ministério
Publico Estadual

Assisténcia Técnica de Informatica - Incluem-se solicitagdes de
atendimento e apoio ao usudrio, manuten¢io de equipamento, relatorios de
chamadas pendentes e relatorios de chamadas atendidas.

10 anos Descarte

SEGURANGA DA INFORMAGAO

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou
decisdo de carater geral referente a seguranca Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
dainformacao.

Incidente de Seguranca da Informacio 5 anos 50 anos Descarte

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO

COMUNICAGAO

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou
decisio de carater geral referente 2 comunicagio

SERVICO POSTAL
SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

Servicos de entrega expressa nacional

Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

Servicos de entrega expressa internacional

- Até a apreciagdo
Servicos de coleta, transporte e entrega das contras pelo

decorrespondéncia agrupada - malote Ministério 10 :anos Descarte

Mala oficial Publico Estadual

Outros servicos postais
SERVICO DE RADIO
Instalagiio, manutencio e reparo de servigo de radio e TV | A a apreciagdo

Outros assuntos referentes a servico de radio e TV das contras pelo 10 anos Descarte
Ministério
Publico Estadual
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Prazos de Guarda

Assunto Ao G Intermediario  Destinagdo Final Observagdes
SERVICO TELEFONICO
Instalacio, transferéncia e manutencio de telefone ou fac-| Até a apreciagéo
Simile das contras pelo
Ministério 10 anos Descarte
Publico Estadual
Lista telefonica interna Enquanto vigora Descarte
A, Até a apreciagdo
Conta telefonica das contras pelo
Ministério Pablico 10 anos Descarte
Estadual
Autorizac¢ao para ligacoes interurbanas e fac-simile
2 anos Descarte
Outros assuntos referentes a servico telefonico
. . . Até a apreciagdo
Servicos de transmissiio de dados, voz e imagem das contras pelo
Ministério Pablico 10 anos Descarte
Estadual

Assunto

Prazos de Guarda
Corrente Intermediario

Destinacao Final

Observagoes

APURACAO DE POSSIVEL DESVIO DE CONDUTA - Incluem-se documentos referentes a procedimentos de averiguagdo de desvio de conduta

funcional de colaborador da FUNETEC/PB que atente contra interesses de individuos, de instituicdes ou da Administra¢io Publica

contra o decoro ou a dignidade do cargo.
Apuracio de possivel desvio de conduta de Colaborador

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou

5 anos 50 anos

Descarte

ACOES DE CONTROLE INTERNO

ou

decisdo de carater geral referente a acées de Controle Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
Interno
Plano de Auditoria e Acompanhamento 3 anos 5 anos Descarte

Assunto

Prazos de Guarda
Intermediario

Corrente

Destinagao Final

Observagoes

Manifestaciao de Interesse do Cidadao - Incluem-se documentos
referentes a demandas dos cidaddos relacionadas a informagdes, esclarecimentos,

orientagdes sobre normasda FUNETEC/PB sobre assuntos diversos, bem como 3 anos Descarte
fornecimento de documentos relacionados as suas agdes.

Serdo de guarda permanente os
Documentos que Originam Manifestacio 3 anos Descarte documentos considerados

singulares pela FUNETEC/PB.

Pégina 23 de 29



Prazos de Guarda
Corrente Intermedidrio Destinacao Final Observagoes

Assunto

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

ACAO JUDICIAL

Acao Ordinarias e Cautelares

— 5 anos 100 anos Guarda Permanente
Outros assuntos referentes a acio judicial
Apl.lrag:ao de irregularidade cometida por . 5 anos 20 anos Descarte
Licitante,Fornecedor ou Prestador de Servico

ASSUNTOS DIVERSOS - Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administracao geral cujos assuntos nio possuem
classificacao especific

SOLENIDADE. COMEMORAGCAO. HOMENAGEM |
Planejamento, programacio, discursos, palestras e

trabalhos apresentados por colaborador da 5 anos Guarda Permanente
FUNETEC/PB

Outros documentos referentes a solenidade,

comemoracio ou homenagem 1 ano Descarte

CONGRESSO. CONFERENCIA. SEMINARIO. SIMPOSIO. ENCONTRO. CONVENGAO. CICLO DE PALESTRAS. MESA REDONDA - Incluem-se
documentos referentes tanto aos eventos promovidos pela FU NETEC/PB, quanto a participacio e apresentacdo de trabalhos por seus

colaboradores.

Planejamento, programacio, discurso, palestra e trabalho

apresentado por colaborador da FUNETEC/PB S anos Guarda Permanente
Outros documentos referentes a congresso, conferéncia,
seminario, simposio, encontro, convencio, ciclo de 1 ano Descarte

palestras ou mesa redonda.
FEIRA. SALAO. EXPOSICAO. MOSTRA. FESTA. CONCURSO

Planejamento, programacio, discurso, palestra e trabalho
apresentado por colaborador da FUNETEC/PB
Planejamento, norma, edital, habilitacdo de candidatos, 5 anos Guarda Permanente permanecerem fase corrente
julgamento da banca, trabalhos concorrentes, premiac¢ao enquanto vigoram.

€ recursos em concurso
Cessao do espaco da FUNETEC/PB para feira, salao,

As normas deverdo

exposiciao, mostra, festa ou concurso. 2 anos Descarte
Outros documentos referentes a feira, saldo, exposicio,
mostra, festa ou concurso 1 ano Descarte

Pégina 24 de 29



Prazos de Guarda

Assunto es
Corrente Intermediario

Destinacao Final Observagoes

VISITA

Visitante - Incluem-se documentos referentes s solicitagdes de audiéncia,
assisténcia, orientagdo e assessoramento a visitantes.

ASSUNTOS TRANSITORIOS

1 ano Descarte

Carta de apresentagio. Carta de recomendacio 1 ano Descarte

Comunicado. Informe - Incluem-se documentos referentes as
comunicagdes de posse, afastamento de cargos e alteragdes de enderegos e
telefones.

Agradecimento. Convite. Felicitacio. Pésame 1 ano Descarte

Protesto. Reivindicacio. Sugestio

Pedido. Oferecimento. Informacdes diversas

PECA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO. DOCUMENTO ADMINISTRATIVO A CLASSIFICAR - Incluem-se documentos administrativos que nao
possam ser classificados pelo assunto na FUNETEC/PB.

Até a classifica¢do
definitiva
Até a juntada do
documento
a0 processo

SIGILO DE DOCUMENTO - Os documentos, pecas, prototipos e outros que requerem sigilo estdao estabelecidos nos respectivos instrumentos

Documento administrativo a classificar.

Peca de processo administrativo.

de contrato, de parceria ou de convénio celebrados com a participagdao da FUNETEC/PB.
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