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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - SERIES GERAIS
Aprovada pela Portaria Gr-024/1996, publicada em D.O.E. de 06/03/1996

IDENTIFICAGCAO CONSERVACAO
ATIVIDADES/SERIES DOCUMENTO SUP. PRODUZ ORIGINAL ARQUIVAMENTO DESTINO OBSERVACAO
(TITULO E DESCRIGAOQ) GEN. RECEBE COPIA CORRENTE SETORIAL | AP E
Controlar atividades administrativas
Relacdo de Remessa P Produz Original 01 ano Xt | 1-Também as recebidas
Guia de remessa para correspondéncia (2 vias)* P Produz Copia 01 ano X 1 - Original DGA/ASC
Registro de recebimento e expedicao de P Produz Original Xt X? | 1-Enquanto vigentes
documentos 2 - Guardar os registros de oficios
Registro de enderegos P Produz Original Xt X 1 - Enquanto vigentes
Ficha de andamento de processos P Produz Original Xt X 1 - Enquanto vigentes
Folha de informag&o/processo (2 vias)* P Produz Copia 01 ano X 1 - Original: processo
Solicitacio de autuagio de processo SAP (2 vias)* P Produz Cépia 01 ano X 1 - Original: processo
Controle de trafego (2 vias)* P Produz Copia 01 ano X 1 - Original: DGA/ASE-Transporte
Ordem de servico/manutencdo de equipamentos P Produz Copia X2 X 1 - Original: unidade de servico
(2 vias) 2 - Até a realizagdo do servigo
Ordem de servigos gréaficos (2vias)* P Produz Copia X2 X 1 - Original: unidade de servico
2 - Até a realizacdo do servico
Ordem de servico marcenaria (2 vias)* P Produz Copia x? X 1 - Original: unidade de servico
2 - Até a realizacdo do servico
Solicitagdo de empréstimo de equipamentos P Produz Copia 01 ano? X 1 - Original fornecedor
(2 vias)! 2—Ou até a devolucdo
Papeleta para providéncias P Produz Original 01 ano! X 2 —Ou até a realizacdo
Registro para controle de xerox P Produz Original 01 ano X
Solicitago de material/servigo (compra)* P Produz Copia 01 ano X 1 - Original: Processo de aquisi¢do
Manter arquivo de correspondéncias
Correspondéncias recebidas e expedidas (oficios, P PR oIC 01 ano Xt 1- Manter correspondéncias cujas informagdes
memorandos, avisos, mensagens, fac-simile, telex, reﬂita_m @ hmrié da uni_dade (efcem Comfnes
recebidos, material de divulgacéo de terceiros,
etc.) correspondéncias de congratulagdes, circulares,
avisos administrativos, sem vigéncia).
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IDENTIFICAGAO CONSERVAGCAO
ATIVIDADES/SERIES DOCUMENTO SUP. PRODUZ ORIGINAL ARQUIVAMENTO DESTINO OBSERVACAO
(TITULO E DESCRIGAOQ) GEN. RECEBE COPIA CORRENTE SETORIAL AP E
Controlar Finangas e Orcamento
Orcamento (distribuigdo orgamentaria- P Recebe Original 02 anos X 1 - Produz: DGA/Assessoria Econdmica
o6rgdo/Reitoria)*
Relatério de movimentagao/posicéo P Recebe Original 02 anos X 1 - Produz: DGA/Assessoria Econdmica
orcamentaria’
Demonstrativo de gastos orgamentarios de P Recebe Original 02 anos X 1 - Produz: DGA/Suprimentos-
usudrio/almoxarifado* Almoxarifado
Memorando de recolhimento de receitas proprias P Produz Cépia 01 ano X | 1- Original: DGA/Tesouraria
(2 vias) 2 — Gera guia de recolhimento
Guia de recolhimento de receitas proprias (2 P Recebe Original 05 anos® X | 1-Produz: DGA/Tesouraria
vias)+2 2 - Vias: DGA/ARCC-Processo-Orgdo
3 - Parecer PG 482/91 — Processo
6331/91
Gerenciar Bens Patrimoniais
Levantamento de bens méveis para P Produz Cépia 02 anos X2 | 1-Original DGA/ASC (Dados no
patrimoniamento (2 vias)* Sistema de Patrimdnio)
2 — Manter lista atualizada
Relagdo de bens moveis patrimoniais P Recebe Cépia 02 anos X2 | 1-Manter lista atualizad/(Dados no
Sistema de Patrimdnio
cadastrados
Termo de responsabilidade de bens recebidos P Produz Cépia 02 anos X | 1-0riginal DGA/ASC Dados no Sistema de
(2 vias) 1 Patrimonio)
Registro de ocorréncias de bens moveis* P Produz Copia 02 anos 1 — Original DGA/ASC (Dados no Sistema de
Patrimdnio)
Requisicéo de baixa de bens P Produz Cépia 02 anos 1 — Original DGA/ASC-incluso no
Processo de bens e de aquisigdo
Controlar Almoxarifado
Catalogo de pregos! P Recebe Cépia X2 X | 1-Produzido pela DGA/Suprimentos-
Almoxarifado
2 — Até atualizar
Planilha de previsdo de consumo de P Produz Cépia 02 anos X | 1-Produzido pela DGA/Suprimentos-
almoxarifado mensal/anual Almoxarifado
Requisicdo de material do Almoxarifado P Produz Cépia 01 ano X | 1-Original DGA/Suprimentos-
Central* Almoxarifado
Requisicao do almoxarifado/area P Produz Copia 01 ano X | 1-Original: Almoxarifado Setorial
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IDENTIFICAGAO CONSERVAGCAO
ATIVIDADES/SERIES DOCUMENTO SUP. PRODUZ ORIGINAL ARQUIVAMENTO DESTINO OBSERVACAO
(TITULO E DESCRIGAOQ) GEN. RECEBE COPIA CORRENTE SETORIAL AP E
Manter o arquivo de atos referentes a
criacdo, organizagdo do Orgéo
Regulamentos, organogramas, fluxogramas, P P/R Oo/C Xt X 1 - Enquanto vigentes
estruturacdo de érgédos e departamentos
Relatorios de atividades P Produz Original 05 anos Xt 1 - Manter os relatdrios gerais e
completos. Descartar os de Area que
estiverem reproduzidos no geral
Manter o arquivo de Atos Técnicos Normas e procedimentos técnico-administrativos P P/R o/C Xt X2 1 - Enquanto vigentes
(Deliberacdes e Portarias) 2 - Manter somente legislacéo produzida
pela ou para unidade
Instruc6es Normativo-administrativas (oficios, P P/R o/C Xt X2 1 - Enquanto vigentes
manuais, etc.) 2 - Manter os originais de instrugdes
produzidos pela ou para a unidade.
Descartar copias
Planos e Projetos técnico-administrativos O/ID P/R oIC 05 anos Xt 1 - Manter documentos de instituicoes
(projetos, relatérios, materiais de divulgagao externas que desenvolveram trabalhos no
textual e/ou dudio visuais relativos aos historicos 6rgdo
de projetos desenvolvidos pelo érgéo)
Secretariar Reunides
Atas e documentos de reunides (produzidos em P/O Produz olIC 05 anos X
reunides de Diretorias-Chefias, ComissGes e
Assessoria das Areas e/ou unidades)
Proceder divulgacéo Boletins produzidos pelo 6rgéo (boletins, P Produz Copia 02 anos Xt 1 - Manter conjunto impresso
informativos, jornais)
Controlar eventos
Material de programagéo, divulgacéo, registros O/ID Produz o/C 02 anos Xt 1 - Eliminar material de eventos externos
textuais e/ou audiovisuais sem a participagdo do 6rgao

Legenda

SUPORTE/GENERO

DESTINO

P- Papel/Texto
F- Fotografias

M- Mapas/Plantas O- Outros

D- Disco Magnético
V- Fitas (Video/Audio)

AP — Arquivo Permanente
E - Eliminah




