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02.01.08.03 Oficio de encaminhamento de servidores Vigéncia 10 X
aprovados em processo seletivo
Termo de compromisso para inicio de

02.01.08.04 usufruto de bolsa de estudos Vigéncia 10 X

02.01.08.05 Plano de capacitagao Vigéncia 10 X

02.01.08.06 Dossié de curso de capacitagéo Vigéncia 10 X In(egtam‘ ° dOSSIS,: pro]elto pedagagico, fo\hg de "

frequéncia, material didatico e material de divulgagao.
02.01.08 Capacitagéo e desenvolvimento de pessoal 02.01.08.07 Relatério de avaliagao final de curso de Vigéncia 5 X

capacitagao

02.01.08.08 Folh§ de frequéncia de curso, palestra ou Vigéncia 10 X
semindrio

02.01.08.09 Rela‘galokde inscritos em curso, palestra ou Vigéncia 10 X
seminario
Controle de expedicéo de certificados de

02.01.08.10 participaga@o em curso, palestra ou Vigéncia 20 X
semindrio

02.01.08.11 Ficha de avaliagdo de reagao do aluno Vigéncia 5 X

02.01.08.12 'Termo de responsabilidade do instrutor Vigéncia 5 X

02.01.08.13 Edlta\‘ deAIangamemo de programa de Vigéncia 5 X
premiag&o

02.01.09.01 Oficio de cgmunlca;ao com entldad.es 2 10 X

p dos servidores

02.01.09.02 Termo»degadesao ao Sistema de Vigéncia 10 X

Negociagdo Permanente
02.01.09 Nggoc\ag:éo permanente cprr\ gntldades 02.01.09.03 Protocolo d.e negociagao i:um entlde!des. Vigéncia 20 X
pi dos servidores P dos servidor
02.01.09.04 Ata de reun.\ao setorial com entldadgs . 2 10 X
p dos servidores

02.01.09.05 A‘ia de reuniéo da Meﬁa Central do P 10 X

Sistema de M > P
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SUBFUNGAO: 02.02 Gestio de compras e contratos

EEEDEE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL FASE GUARDA OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINACAO | PERMANENTE
Processo de registro cadastral de Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal),art. 312 a0 327
02.02.01.01 9 Vigéncia 10 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
fornecedores %8
Solicitagdo de cadastramento de
02.02.01 C: de ese de 02.02.01.02 fornecedor 1 5 X
servico e gerenciamento de apenages
02.02.01.03 Requerimento de incluséo ou exclusdo em Vigéncia 5 X
cadastro de empresas apenadas
02.02.01.04 Listagem de empresas apenadas Vigéncia 5 X
" . 02.02.02.01 Boletim de especificagoes técnicas Vigéncia 5 X
g:;eizc'g: Elaboragdo de especificagdes técnicas de bens e 02.02.02.02 Laudo de analise de material Vigéncia 5 X
02.02.02.03 Caderno de especificagdes técnicas Vigéncia 5 X
Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.03.01 Processo de registro de prego Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
98.
02.02.03 Registro de pregos - Py
Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.03.02 Ata de registro de prego Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
98.
Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.04.01 Processo de licitagao Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
98.
Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.04.02 Processo de auditoria de licitagao Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
02.02.04 Aquisi¢ao de bens e contratagéo de servigos 98: —
Processo de gestio e fiscalizacio de Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.04.03 9 ¢ Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
contrato 98
Processo de restituicdo de garantia Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal),art. 312 ao 327
02.02.04.04 > 920 de 9 Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 89 a0
(caugdo, fianga bancaria e seguro) %8
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SUBFUNGAO: 02.03 Gestio de bens materiais e patrimoniais méveis
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL AeE] SUARDA OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | INTERMEDIARIA | ELIMINAGAO | PERMANENTE
Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao 327
02.03.01.01 Processo de doagao de bens patrimoniais Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
98.
Processo de incorporacio de bens Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao 327
02.03.01.02 ° porag Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 a0 16 e 89 a0
patrimoniais 98
02.03.01.03 Nota de incorporagéo de bens patrimoniais Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a baixa do bem patrimonial
02.03.01.04 Forrr_mlano de controle interno da Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com o recebimento do bem pela

de bens patrimoniais unidade de destino

02.03.01 Registro da movimentagao, transferéncia e 02.03.01.05 Processo de transferéncia de bens Vigéncia 5 X

- . L P patrimoniais
alienagédo de bens patrimoniais méveis - —

02.03.01.06 Comumc.ado de disponibilidade de bens 2 X
patrimoniais

02.03.01.07 Processo de permuta de bens patrimoniais Vigéncia 5 X

02.03.01.08 Termo dfe permissao de uso de bens Vigéncia X A vlggncla esgota-se com o retorno do bem & unidade
patrimoniais de origem

02.03.01.09 Processo de baixa de bens patrimoniais Vigéncia 10 X

Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao 327
02.03.01.10 Processo de leildo de bens patrimoniais Vigéncia 16 X e art 109; Lei Federal 8.666/93, arts. 14 ao 16 e 89 ao
98.

02.03.02.01 Inventério analitico de bens patrimoniais Vigéncia 10 X

Ficha de controle individual de bem o . " : "
02.03.02 Controle e defesa de bens patrimoniais méveis 02.03.02.02 patrimonal Vigéncia 5 X A vigéncia esgota-se com a baixa do bem patrimonial

Processo de averiguagéo de danos e furto . Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),art. 312 ao 327

02.03.02.08 de bens patrimoniais Vigéncia 16 X e art 109; Decreto 50.733/2009; Decreto 43.233/2003.
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