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  TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS – SÉRIES GERAIS 

Aprovada pela Portaria Gr-024/1996, publicada em D.O.E. de 06/03/1996 

 

I D E N T I F I C A Ç Ã O C O N S E R V A Ç Ã O 

ATIVIDADES/SÉRIES DOCUMENTO 

(TÍTULO E DESCRIÇÃO) 

SUP. 

GEN. 

PRODUZ 

RECEBE 

ORIGINAL 

CÓPIA 

ARQUIVAMENTO DESTINO OBSERVAÇÃO 

CORRENTE SETORIAL AP E 

Controlar atividades administrativas          

 Relação de Remessa P Produz Original 01 ano   X1 1 – Também as recebidas 

 Guia de remessa para correspondência (2 vias)1 P Produz Cópia 01 ano   X 1 - Original DGA/ASC 

 Registro de recebimento e expedição de 

documentos 

P Produz Original X1   X2 1 – Enquanto vigentes 

2 - Guardar os registros de ofícios 

 Registro de endereços P Produz Original X1   X 1 – Enquanto vigentes 

 Ficha de andamento de processos P Produz Original X1   X 1 – Enquanto vigentes 

 Folha de informação/processo (2 vias)1 P Produz Cópia 01 ano   X 1 - Original: processo 

 Solicitação de autuação de processo SAP (2 vias)1 P Produz Cópia 01 ano   X 1 - Original: processo 

 Controle de tráfego (2 vias)1 P Produz Cópia 01 ano   X 1 - Original: DGA/ASE-Transporte 

 Ordem de serviço/manutenção de equipamentos  

(2 vias)1 

P Produz Cópia X2   X 1 - Original: unidade de serviço 

2 - Até a realização do serviço 

 Ordem de serviços gráficos (2vias)1 P Produz Cópia X2   X 1 - Original: unidade de serviço 

2 - Até a realização do serviço 

 Ordem de serviço marcenaria (2 vias)1 P Produz Cópia X2   X 1 - Original: unidade de serviço 

2 - Até a realização do serviço 

 Solicitação de empréstimo de equipamentos  

(2 vias)1 

P Produz Cópia 01 ano2   X 1 – Original fornecedor 

2 – Ou até a devolução 

 Papeleta para providências P Produz Original 01 ano1   X 2 – Ou até a realização 

 Registro para controle de xerox P Produz Original 01 ano   X  

 Solicitação de material/serviço (compra)1 P Produz Cópia 01 ano   X 1 - Original: Processo de aquisição 

Manter arquivo de correspondências          

 Correspondências recebidas e expedidas (ofícios, 

memorandos, avisos, mensagens, fac-símile, telex, 

etc.) 

P P/R O/C 01 ano  X1  1 - Manter correspondências cujas informações 

reflitam a história da unidade (exceto convites 

recebidos, material de divulgação de terceiros, 

correspondências de congratulações, circulares, 

avisos administrativos, sem vigência). 
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I D E N T I F I C A Ç Ã O C O N S E R V A Ç Ã O 

ATIVIDADES/SÉRIES DOCUMENTO 

(TÍTULO E DESCRIÇÃO) 

SUP. 

GEN. 

PRODUZ 

RECEBE 

ORIGINAL 

CÓPIA 

ARQUIVAMENTO DESTINO OBSERVAÇÃO 

CORRENTE SETORIAL AP E 

Controlar Finanças e Orçamento          

 Orçamento (distribuição orçamentária-
órgão/Reitoria)1 

P Recebe Original 02 anos  X  1 - Produz: DGA/Assessoria Econômica 

 Relatório de movimentação/posição 

orçamentária1 

P Recebe Original 02 anos   X 1 - Produz: DGA/Assessoria Econômica 

 Demonstrativo de gastos orçamentários de 
usuário/almoxarifado1 

P Recebe Original 02 anos   X 1 - Produz: DGA/Suprimentos-
Almoxarifado 

 Memorando de recolhimento de receitas próprias 

(2 vias) 

P Produz Cópia 01 ano   X 1 - Original: DGA/Tesouraria 

2 – Gera guia de recolhimento 

 Guia de recolhimento de receitas próprias (2 
vias)1,2 

P Recebe Original 05 anos3   X 1 - Produz: DGA/Tesouraria 
2 - Vias: DGA/ARCC-Processo-Órgão 

3 - Parecer PG 482/91 – Processo 

6331/91 

Gerenciar Bens Patrimoniais          

 Levantamento de bens móveis para 
patrimoniamento (2 vias)1 

P Produz Cópia 02 anos   X2 1 – Original DGA/ASC (Dados no 
Sistema de Patrimônio) 

2 – Manter lista atualizada 

 Relação de bens móveis patrimoniais 

cadastrados 

P Recebe Cópia 02 anos   X2 1 - Manter lista atualizad/(Dados no 
Sistema de Patrimônio 

 Termo de responsabilidade de bens recebidos  

(2 vias) 1 

P Produz Cópia 02 anos   X 1 – Original DGA/ASC Dados no Sistema de 

Patrimônio) 

 Registro de ocorrências de bens móveis1 P Produz Cópia 02 anos   X 1 – Original DGA/ASC (Dados no Sistema de 

Patrimônio) 

 Requisição de baixa de bens P Produz Cópia 02 anos   X 1 – Original DGA/ASC-incluso no 
Processo de bens e de aquisição 

Controlar Almoxarifado          

 Catálogo de preços1 P Recebe Cópia X2   X 1 – Produzido pela  DGA/Suprimentos-

Almoxarifado 

2 – Até atualizar 

 Planilha de previsão de consumo de 

almoxarifado mensal/anual 

P Produz Cópia 02 anos   X 1 – Produzido pela DGA/Suprimentos-

Almoxarifado 

 Requisição de material do Almoxarifado 

Central1 

P Produz Cópia 01 ano   X 1 – Original DGA/Suprimentos-

Almoxarifado 

Requisição do almoxarifado/área1 P Produz Cópia 01 ano   X 1 - Original: Almoxarifado Setorial 
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I D E N T I F I C A Ç Ã O C O N S E R V A Ç Ã O 

ATIVIDADES/SÉRIES DOCUMENTO 

(TÍTULO E DESCRIÇÃO) 

SUP. 

GEN. 

PRODUZ 

RECEBE 

ORIGINAL 

CÓPIA 

ARQUIVAMENTO DESTINO OBSERVAÇÃO 

CORRENTE SETORIAL AP E 

Manter o arquivo de atos referentes a 

criação, organização do Órgão  

         

 Regulamentos, organogramas, fluxogramas, 

estruturação de órgãos e departamentos 

P P/R O/C X1  X  1 – Enquanto vigentes 

 Relatórios de atividades P Produz Original 05 anos  X1  1 - Manter os relatórios gerais e 
completos. Descartar os de Área que 

estiverem reproduzidos no geral 

          

Manter o arquivo de Atos Técnicos Normas e procedimentos técnico-administrativos 
(Deliberações e Portarias) 

P P/R O/C X1  X2  1 – Enquanto vigentes 
2 - Manter somente legislação produzida 

pela ou para unidade 

 Instruções Normativo-administrativas (ofícios, 

manuais, etc.) 

P P/R O/C X1  X2  1 – Enquanto vigentes 

2 - Manter os originais de instruções 
produzidos pela ou para a unidade. 

Descartar cópias 

 Planos e Projetos técnico-administrativos 
(projetos, relatórios, materiais de divulgação 

textual e/ou áudio visuais relativos aos históricos 

de projetos desenvolvidos pelo órgão) 

O/D P/R O/C 05 anos  X1  1 - Manter documentos de instituições 
externas que desenvolveram trabalhos no 

órgão 

Secretariar Reuniões          

 Atas e documentos de reuniões (produzidos em 

reuniões de Diretorias-Chefias, Comissões e 

Assessoria das Áreas e/ou unidades) 

P/O Produz O/C 05 anos  X   

          

Proceder divulgação Boletins produzidos pelo órgão (boletins, 

informativos, jornais) 

P Produz Cópia 02 anos  X1  1 - Manter conjunto impresso 

Controlar eventos          

 Material de programação, divulgação, registros 
textuais e/ou audiovisuais 

O/D Produz O/C 02 anos  X1  1 - Eliminar material de eventos externos 
sem a participação do órgão 

          

 

Legenda 

SUPORTE/GENERO DESTINO 

P- Papel/Texto                                                D- Disco Magnético 
F- Fotografias                                                 V- Fitas (Vídeo/Áudio) 
M- Mapas/Plantas                                         O- Outros 

AP – Arquivo Permanente 

E - Eliminah 

 


