PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

ATO NORMATIVO N° 366/2023

Aprova 0s instrumentos
arquivisticos do Ministério
Publico do Estado do Ceara e da
outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas atribui¢des legais,
na forma do art. 127, § 2* da Constituigdo Federal ¢/c o art. 10, inciso V, da Lei Federal n°
8.625, de 12 de fevereiro de 1993 e o art. 26, V, da Lei Complementar estadual n°
72/2008 (Lei Organica e Estatuto do Ministério Publico do Estado do Ceara);

CONSIDERANDO a Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispoe

sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e da outras providéncias;

CONSIDERANDO que a gestdo de documentos abrange o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento nas fases corrente e intermediaria, visando a eliminagdo ou ao

recolhimento dos documentos para guarda permanente, conforme prevé a Lei Federal n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991.

CONSIDERANDO, a Resolugdo n° 158 do Conselho Nacional do Ministério
Publico (CNMP), de 31 de janeiro de 2017, que instituiu o Plano Nacional de Gestdo de

Documentos e Memoria do Ministério Pablico (PLANAME) e seus instrumentos;

CONSIDERANDO a Resolucao n° 225 do CNMP, de 24 de margo de 2021, que
institui o Plano de Classificagdo de Documentos do Ministério Publico e a Tabela de

Temporalidade e Destinacdo de Documentos do Ministério Publico;

CONSIDERANDO o Ato Normativo n° 344/2023-GAB, de 06 de marco de
2023 que institui e regulamenta a Politica de Gestdo, Preservacdo e Difusdo de

Documentos Arquivisticos do Ministério Publico do Estado do Ceara;
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CONSIDERANDO o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica
elaborado pelo Arquivo Nacional que estabelece a normalizagdo conceitual das

atividades inerentes a area arquivistica;

CONSIDERANDO, ainda, que compete ao Procurador-Geral de Justica aprovar
os Planos de Classificagcdo e as Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos,
bem como autorizar a eliminacdo de documentos de acordo com os prazos de guarda
estabelecidos, conforme disposto no art. 9° do Ato Normativo n° 344/2023-GAB, de 06
de marco de 2023;

RESOLVE:

Art. 1° Para os fins deste ato normativo, considera-se:

I - acervo: documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade
custodiadora;

II — acervo fisico: documentos impressos em material fisico, como o papel;

IIT — acervo hibrido: documentos fisicos que passaram pelo processo de
conversao para o formato digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner;

IV — acervo nato digital: documentos que t€ém sua origem em forma digital e que
sdo acessiveis por meio de sistema computacional,

V — arquivamento definitivo: encerramento do procedimento, esgotadas as
possibilidades de interposi¢ao de recursos e de revisdo da promog¢ado de arquivamento por
Orgdo superior interno ou por juizo competente, neste caso conforme o artigo 28 do
Cddigo de Processo Penal;

VI - séries documentais: sequéncia de documentos relativos a uma mesma
funcao, atividade, tipo documental ou assunto.

VII — unidade setorial: 6rgao do Ministério Publico do Estado do Ceara da area-

meio ou da area-fim.

Art. 2° Ficam aprovados os seguintes instrumentos arquivisticos do Ministério
Publico do Estado do Ceara:

I — Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos (PCTTD) da atividade-meio (Anexo I);

II — Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
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Documentos e Termo de Avaliagdo e Destinagdo de Procedimentos da atividade-fim
(Anexo II).

Art. 3° A unidade setorial do Ministério Publico responsavel pelo documento
deverd preencher Termo de Avaliacdo e Destinagdo de Procedimentos a ser juntado aos

feitos extrajudiciais apds o arquivamento definitivo.

Art. 4° Os documentos da atividade-fim acumulados at¢ o ano de 1988 sao
considerados de guarda permanente, compondo a memoria institucional.

Paragrafo unico. O corte cronologico previsto no caput deste artigo objetiva
representar a historia do 6rgao antes das inovagdes trazidas pela Constituicdo Federal de
1988.

Art. 5° O PCTTD devera ser aplicado a todos os documentos arquivisticos que
compdem os acervos fisicos, nato digitais e hibridos produzidos, recebidos e acumulados
pelas unidades do Ministério Publico do Estado do Ceara.

Paragrafo unico. As unidades setoriais deverdo adotar os procedimentos
elaborados pelo setor de gestdo documental para organizagdo e destinagdo dos

documentos arquivisticos.

Art. 6° A eliminagdo, a transferéncia e o recolhimento a guarda permanente
deverdo obedecer aos prazos e critérios estabelecidos no PCTTD.

§ 1° Os documentos fisicos originais digitalizados e inseridos em sistemas
informatizados cumprirdo o mesmo prazo de guarda e destinacdo final dos processos
eletronicos nos quais foram inseridos.

§ 2° Os procedimentos extrajudiciais que cumprirem critérios objetivos
identificados por meio do Termo de Avalia¢do e Destinagao de Procedimentos devem ser
recolhidos a guarda permanente de forma obrigatoria, independentemente de analise pela

Comissao Permanente de Gestao do Patrimonio Documental (CPGPD).

Art. 7° As unidades setoriais produtoras de documentos podem solicitar a
inclusdo, corre¢do ou exclusdo de séries documentais, bem como a alteragdo de seus
prazos precaucionais, sempre que observarem a necessidade de adequagdo dos

instrumento arquivisticos.
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Paragrafo unico. A solicitacdo devera ser feita a CPGPD acompanhada de

proposta de temporalidade e destinagdo devidamente justificada.

Art. 8° Os casos omissos ou excepcionais relativos a aplicagdo do PCTTD serao

decididos pela CPGPD, observados os limites de sua competéncia administrativa.

Art. 9° Aplicam-se os instrumentos arquivisticos estabelecidos neste Ato
Normativo aos documentos que nao tenham sido classificados, avaliados ou destinados

até a data da publicagdo do presente ato.

Art. 10 Este ato normativo entra em vigor na data de sua publicacao, aplicando-
se suas disposicoes, desde logo, quanto a documentos arquivisticos do acervo fisico e, a
partir de 180 (cento e oitenta) dias do inicio da vigéncia, quanto a documentos dos
acervos nato digitais e hibridos produzidos, recebidos e acumulados pelas unidades do

Ministério Publico do Estado do Ceara.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.
Gabinete do Procurador-Geral de Justica do Estado do Ceara, em 30 de junho de
2023

(assinado eletronicamente)
Manuel Pinheiro Freitas

Procurador-Geral de Justica

*Republicado por incorrecdao em 05/07/2023.
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ANEXO I DO ATO NORMATIVO N° 366/2023

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA ATIVIDADE-MEIO

Prazo de guarda
Corrente: até 3 anos

Marco inicial

Destinagao

Assuntos e Hierarquias Assunto Pai Glossario L do prazo de . Justificativa
Intermediario: a d Final
partir de 3 anos (JIET0E)
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) 930001 -
Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas
Questdes relacionadas aos procedimentos relativos aos servigos de protocolo, informagdes encontram-se recapituladas ou
ADMINISTRATIVO DO MP ( ARE A-MEIO)- acesso ,aos documento§, ‘bem como ao controle d? acervos arqu1v1§t1c0, _ consohdadas‘ em (Zutros; 0s dogqmj:ntos
~ - 930010 930001 | bibliografico e museologico. Abrange, ainda, as agdes de incorporagdo e Pai referentes as agdes de aquisigio e
>Gestao de Documentos e Informagdes e O . . < - . - . . ~ < .
utiliza¢@o de tecnologias da informag@o e comunicagéo. Obs: classificar no item incorporagdo ndo efetivadas e/ou os
especifico. documentos referentes as contratagdes nao
efetivadas.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo de Documentos e Informagdes- Inclui comunicados, informes, pedidos, solicitagdes e oferecimentos que tratam Produgdo do . .. |Prazo precaucional. Prazo minimo de
. . | 1000001 930010 L. . ~ ~ 3 anos Eliminagdo
>Expedientes Rotineiros Referentes a de temas rotineiros referentes a Gestao de Documentos e Informagdes. Documento guarda.
Gestao de Documentos e Informagdes
Temas referentes a gestdo de documentos arquivisticos, independentemente do
suporte da informagdo. Obs: classificar no item especifico. Documentos
referentes ao planejamento da politica de gestdo documental classificar em
930319 - POLITICA DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA >POLITICA DE
H GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES >POLITICA E NORMAS
ADF(}ISS{;OT Eﬁgizgm]glis\: E fﬁﬁfxﬂi{oy 030011 | 930010 | ADMINISTRATIVAS ~ >ORGANIZACAO ~ E  PLANEJAMENTO Pai
< P ¢ INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. Documentos
>Documentag@o Arquivistica . r ~ .
referentes ao planejamento da Politica de Acesso a Informagdo classificar em
930318 - POLITICA DE ACESSO A INFORMACAO >PQLITICA DE GESTAO
DE DOCUMENTOS E INFORMACOES >POLITICA E NORMAS
ADMINISTRATIVAS >ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO
INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.
Inclui documentos referentes ao relacionamento e orientagdo técnica as unidades
setoriais para organizacdo do acervo documental arquivistico, bem como a
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- prestacaro.de mfgrmacoes tecplcas s:0b a forma de pareceres, laudos e relatorios
~ ~ em matérias da area de Arquivologia. Documentos referentes ao relacionamento < . .
>Gestdo de Documentos e Informagdes- L . . . ~ L Produgio do . .. |Prazo precaucional. Prazo minimo de
- o AN 930012 930011 | com usuarios de servigos de tecnologia da informagdo e comunicagéo envolvendo 2 anos Eliminagdo
>Documentagdo Arquivistica->Assisténcia documento guarda.

Técnica Documental

toda e qualquer demanda do usuario de primeiro e segundo nivel classificar em
930025 - ATENDIMENTO AO USUARIO >TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO >GESTAO DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES.
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Prazo d.e guarda | nparco inicial Destinacio
Assuntos e Hierarquias Assunto Pai Glossario U 15 ot 3 an0S | do prazo de nag Justificativa
Intermediario: a Final
partir de 3 anos guarda
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930013 930011 . - . 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
- ~ Inclui documentos referentes ao processo de avaliagdo documental cujo
>Gestdo de Documentos e Informagoes- . . . T . Guarda
< R S instrumento ¢ a Tabela de Temporalidade que tem como objetivo definir prazos de
>Documentagdo Arquivistica->Avaliagdo e L Lo Permanente
Destinagdo Documental guarda e destinagdo de documentos (eliminag¢ao ou guarda permanente).
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . . . . S g
>Gestio de Documentos e Informagdes- Inclui documentos referentes ao recebimento, registro, classificagao, distribuigao,
~Documentacio controle da tramitacdo e expedicdo de documentos. Inclui, ainda, as consultas a
Arquivis tica->Pr0tocolgo Expedicio documentos de guarda permanente, bem como as solicitagdes de empréstimo de
4 pedie documentos de guarda intermedidria feitas ao arquivo central. Documentos ducio d ional . d
; 930014 930011 |referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas 5 anos Produgdo do Eliminagdo Prazo “precaucional.  Prazo minimo de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . ~ - s . documento guarda.
>Gestdo de Documentos ¢ Informagdes- relativas a prestacdo de servigos de expc?dlc;ao de documentos e malotes por meio
~Documentacio de servigos postais dos Correios classificar em 930079 - SERVICO POSTAL
Arquivis ﬁca_>Protoco‘i0 Consulta/ >PRESTACAO DE SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E
Empréstimo SERVICOS.
Temas referentes a execugdo e ao acompanhamento das atividades de consulta e
empréstimo de material bibliografico, inclusive para reproducao. Obs.: classificar
; no item especifico. Documentos referentes ao planejamento da politica de gestdo
ADigggoTﬂ{?g\c/ngeg I\;IE I(:er]ig_l\flf{o)_ 930015 | 930010 |40 acervo bibliografico classificar em 930320 - POLITICA DE Pai
S>Documzn tacn ;iblio r‘;ﬁc;o S DOCUMENTACAO  BIBLIOGRAFICA >POLITICA DE GESTAO DE
¢ e DOCUMENTOS E INFORMACOES >POLITICA E NORMAS
ADMINISTRATIVAS >ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO
INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.
) Inclui documentos referentes as solicitagdes, condigdes e renovagdes de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- empréstimo de materiais bibliograficos. Documentos referentes a consulta de
>Gestdo de Documentos e Informagoes- 930016 930015 documentos de guarda permanente, bem como as solicitagdes de empréstimos de 2 anos Produgio do Eliminacio Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Documentagao Bibliografica->Consulta / documentos de guarda intermedidria feitas ao arquivo central classificar em documento ¢ guarda.
Empréstimo 930014 — PROTOCOLO/CONSULTA/EMPRESTIMO >DOCUMENTACAO
ARQUIVISTICA >GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES.
) Inclui documentos referentes ao levantamento e registro de materiais
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- bibliograficos da institui¢do, tendo como objetivo o controle quantitativo e
>Gestdo de Documentos e Informagdes- 930017 930015 qualitativo dos mesmos. Documentos referentes ao levantamento e registro dos 2 anos Arquivamento Guarda Fonte de pesquisa e informaco
>Documentag@o Bibliografica->Inventario bens materiais da 'instituiqﬁo classificar em 930042 - q Permanente pesq §do.
Bibliografico ARROLAMENTO/INVENTARIO DE MATERIAL >MATERIAIS >GESTAO
DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930018 930015 | Inclui documentos referentes ao deslocamento de um material bibliografico de 2 anos Eliminagao
>Gestdo de Documentos e Informagdes- uma unidade organizacional para outra, exigindo-se emissdo e assinatura do Producgdo do Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Documentagao Bibliografica- Termo de Transferéncia, anotagdo da mudang¢a de guarda do material e documento guarda.

>Movimentagdo / Transferéncia

atualiza¢@o do registro cadastral.
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Intermediario: a Final
partir de 3 anos guarda
Temas referentes a execucdo e acompanhamento do resgate e preservagdo da
historia institucional através da realizagdo de pesquisas, exposi¢des, seminarios,
publicagdes, organizagdo de acervos pessoais doados e discussdo do papel e da
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 1dent1flade institucional numa perspectiva hlhstorlca. Obs.: glgsmﬁcar no item
>Gestio de Documentos e Informagdes- 930019 930010 especifico. Documentos referentes ao planejamento de} politica de gestdo da Pai
“Meméria Institucional memoria institucional classificar em 930321 - POLITICA DE MEMORIA
INSTITUCIONAL >POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES >POLITICA E NORMAS ADMINISTRATIVAS
>ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL >GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930020 930019 . N . . 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
~ ~ Inclui documentos referentes a fungdo de orientar a consulta e de determinar com
>Gestdo de Documentos e Informagdes- . L o . . Guarda
L o L exatiddo quais sdo e onde estdo os documentos por meio dos instrumentos de
>Memoria Institucional->Descri¢do de esanisa Permanente
Documentos Arquivisticos pesquisa.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930021 930019 . . . ~ . 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
~ ~ Inclui documentos referentes ao conjunto de informagdes sobre cada um dos itens
>Gestdo de Documentos e Informagoes- P . ~ ~ . Guarda
. S - museologicos e, por conseguinte, a preservagio e a representagio destes por meio
>Memoria Institucional->Documentagio . Permanente
A . da palavra e da imagem (fotografia).
Museoldgica / Memorial
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930022 930019 | Inclui documentos referentes a metodologia de pesquisa que consiste em realizar 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
~ ~ entrevistas gravadas com pessoas que podem testemunhar sobre acontecimentos, Guarda
>Gestdo de Documentos e Informagdes- . Lo . N
- . R conjunturas, instituicdes, modos de vida ou outros aspectos da historia Permanente
>Memoria Institucional->Historia Oral A
contemporanea.
Temas referentes aos recursos tecnologicos integrados entre si, que proporcionam,
por meio das fungdes de hardware, software e telecomunicagdes, a automagio e
comunicagdo dos processos de negocios, da pesquisa cientifica, de ensino e
aprendizagem entre outras. Quaisquer formas de transmissao de informagdes que
) interferem e medeiam os processos informacionais e comunicativos da
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- institui¢do. Obs.: classificar no item especifico. Documentos referentes ao
>@Gestdo de Documentos e Informagdes- 930023 930010 | planejamento da politica da tecnologia da informacgdo e comunicagdo (estudos, Pai

>Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

dimensionamento de hardware e software, pesquisa de tecnologia, etc) classificar
em 930322 - POLITICA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO >POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES  >POLITICA E NORMAS  ADMINISTRATIVAS
>ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL >GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA.
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Assuntos e Hierarquias

Assunto

Pai

Glossario

Prazo de guarda
Corrente: até 3 anos
Intermediario: a
partir de 3 anos

Marco inicial
do prazo de
guarda

Destinagao
Final

Justificativa

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)—
>Gestao de Documentos e Informagdes-
>Tecnologia da Informagéo e Comunicagao-
>Administra¢@o e Seguranga de Dados

930024

930023

Inclui documentos referentes a geréncia dos recursos de dados e aplicativos, de
meios de protecdo, de técnicas de continuidade dos negocios, seguranga logica,
mecanismos para prote¢do do acervo informacional da institui¢do. Inclui ainda,
documentos referentes a auditoria e solicitagdo de registro e utilizagdo de arquivo
eletronico. Assuntos referentes a Backup, recovery, Instalagdo/substituigdo de
ativos de hardware corporativo, manutengdo preventiva e corretiva. Assuntos
relacionados a instalagdo, aquisi¢do, configuragdo e gerenciamento e uso de
certificagdo digital e seus meios. Assuntos relacionados as bases de dados
mantidas pelas aplicagdes corporativas tais como: instalagdo, configuragio,
backup, recovery, evolugdo (upgrade), substitui¢do de fornecedor, tecnologia e
afins. Documentos referentes a contratagdo de empresa para implementar,
configurar, capacitar em Seguranca de dados classificar em 930074 - MAO DE
OBRA NAO RESIDENTE >PRESTACAO DE SERVICOS >GESTAO DE
MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos referentes ao
desenvolvimento/criagdo de novas bases de dados classificar em 930027 -
SISTEMAS DE INFORMACAO >TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO >GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Documentos referentes a politica de seguranga institucional classificar em 930325
- POLITICA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL >POLITICA E NORMAS
ADMINISTRATIVAS >ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO
INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. Documentos
referentes a politica de tecnologia da informagdo e telecomunicagio classificar
em 930322 - POLITICA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO >POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES >POLITICA E NORMAS  ADMINISTRATIVAS
>ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL >GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA.

2 anos

Arquivamento

Guarda
Permanente

Fonte de pesquisa e informagao.

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo de Documentos e Informagdes-
>Tecnologia da Informagdo e Comunicagao-
>Atendimento ao usudrio

930025

930023

Inclui documentos referentes ao relacionamento com usudrios de servigos de
tecnologia da informagdo e comunicagdo envolvendo toda e qualquer demanda do
usuario por equipe de atendimento da area de TIC. Documentos referentes ao
relacionamento e orientagdo técnica as unidades setoriais para organizagdo do
acervo documental arquivistico, bem como a prestagdo de informagdes técnicas
sob a forma de pareceres, laudos e relatorios em matérias da area de Arquivologia
classificar em 930012 - ASSISTENCIA TECNICA DOCUMENTAL
>DOCUMENTACAO ARQUIVfSTICA >GESTAO DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES.

2 anos

Produgio do
documento

Eliminagdo

Prazo precaucional. Prazo minimo de

guarda.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo de Documentos e Informagoes-
>Tecnologia da Informagéo ¢ Comunicagao-
>Redes e Telecomunicagdes

930026

930023

Inclui documentos referentes ao compartilhamento de recursos, por meio de
hardware e software, especificos para a troca de informagdes, tais como: e-mail,
internet, intranet, portais, computa¢do em nuvem e integra¢do entre computagao e
telefonia. Instalagdo/configuragdo (com equipe interna) de ativos de rede, servigos
de infraestrutura de comunicagdo de dados. Telefonia fixa ou modvel, servigos de
VOIP, ativagdo/desativagdo de ramal. Documentos referentes a aquisi¢do de
equipamentos ativos de rede tais como: switchs, cabeamento, roteadores,
servidores de comunicagdo, rack e afins que englobe, ou ndo, o procedimento
licitatorio, estimativa de pregos, pesquisa de mercado, cotagdo eletronica,
compras diretas ou registro de precos, bem como empenho e pagamento de fatura
classificar em subitem especifico em 930031 - AQUISICAO DE MATERIAL
>MATERIAIS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
Documentos referentes a contratagdo de empresa para implementar, configurar,
capacitar em redes e Telecomunicagdes classificar em 930074 - MAO DE OBRA
NAO RESIDENTE >PRESTACAO DE SERVICOS >GESTAO DE
MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.

2 anos

Arquivamento

Guarda
Permanente

Fonte de pesquisa e informagao.

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo de Documentos e Informagoes-
>Tecnologia da Informag@o e Comunicagao-
>Sistemas de informagao

930027

930023

Inclui documentos referentes ao desenvolvimento, automagio, sistematizagao e
racionalizagdo de aplicacdes corporativas, bem como qualquer demanda para
producdo de software (melhorias e manutengdes, elaboragdo de relatorios,
consultas, graficos, produgdo de conhecimento), com equipe exclusivamente
interna. Documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao
pagamento das faturas relativas a prestacdo de servigos realizados por empresas
terceirizadas para desenvolvimento e fornecimento de solugdo de hardware e
software classificar em subitem especifico de 930071 - PRESTACAO DE
SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
Documentos referentes a aquisi¢do de bens de informatica que engloba, ou ndo, o
procedimento licitatorio, estimativa de pregos, pesquisa de mercado, cotagdo
eletronica, compras diretas ou registro de pregos, bem como empenho e
pagamento de fatura classificar em subitem especifico em 930031 - AQUISICAO
DE MATERIAL >MATERIAIS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E
SERVICOS.

2 anos

Arquivamento

Guarda
Permanente

Fonte de pesquisa e informagao.

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>QGestao de Materiais, Patrimonio e Servigos

930028

930001

Questdes relacionadas a gestdo dos recursos materiais, patrimoniais e contratagao
de servigos. Obs.: classificar no item especifico.

Pai

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas
informagdes encontram-se recapituladas ou
consolidadas em outros; os documentos

referentes

incorporagdo nao

as

acdes de
efetivadas

aquisicdo e

e/ou os

documentos referentes as contratagdes nao

efetivadas.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui comunicados, informes, pedidos, solicitagdes e oferecimentos que tratam Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e de temas rotineiros referentes a Gestao de Materiais, Patrimonios e Servigos. documento guarda.
Servigos- >Expedientes Rotineiros 1000002 930028 3 anos Eliminagdo
Referentes a Gestdo de Materiais,
Patriménio e Servigos
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930029 930028 . R - . ~ L N 10 anos Arquivamento | Eliminagdo
~ . N . Inclui documentos referentes a apuracdo de infragdes e aplicag@o de sangdes em .. . e
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- . . . ~ X Prazo prescricional. Art. 205 Lei n
. o face de licitantes e contratados. Necessidade de classificagdo também do Assunto
>Descumprimento Contratual e Sangdes ~ 10.406/2002.
Administrativas que provocou a sangao.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Temas relacionados a gestdo de material de consumo ou permanente. Obs.:
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930030 930028 . . g P ’ - Pai
“Materiais classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- N . . .
~ . N . Refere-se as formas de aquisi¢do de material de consumo e permanente, tais como .
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930031 930030 ~ ~ . . . . Pai
>Materiais->Aquisicio de Material compra, doagdo, cessdo ou permuta. Obs.: classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA—MEIO)— 930032 930031 . .. ~ Pai
>Gestio de Materiais, Patrimonio e Servios- Inclui documentos referentes a materiais que, em razdo de seu uso corrente,
~Materiais—>A L;iSi %0 de Material- perdem normalmente sua identidade fisica e/ou tém sua utilizagdo limitada. Obs.:
>qunsu¢mo classificar no item especifico.
( Inclui documentos referentes a cessdo: modalidade de movimentagao de material Aprovagio de
é%ﬁi?;ii%{elxgsljfg t??;éfiﬁlzg;?v?loos)-— do acervo patrimonial, com transferéncia gratuita de posse e troca de contas do Prazo  prescricional. Observadas as
“Materiais—>A L’liSi %0 de Material- ¢ 930033 930032 | responsabilidade. Inclui documentos referentes a permuta: acordo em virtude do S anos exercicio em | Eliminagdo |normativas do respectivo Tribunal de
>C0nsumo->%ess§o ou Permuta qual os contratantes trocam entre si bens patrimoniais de sua propriedade, e que que findar o Contas e 6rgao fazendario.
se substituem reciprocamente no patrimoénio dos permutantes. contrato
; Inclui documentos referentes a aquisicdo remunerada de bens de consumo, Aprovagio de
é%ﬁi?;ii%{elxgsljfg t??;éfiﬁlzg;?v?loos)-— inclusive assinatura de periddicos e componentes de informatica (hardware, contas do Prazo  prescricional. Observadas as
“Materiais—>A L’liSi %0 de Material- ¢ 930034 930032 | software, licenga de uso, etc), que engloba o procedimento licitatorio, estimativa S anos exercicio em | Eliminagdo |normativas do respectivo Tribunal de
>C0nsu(11no-§Com a de pregos, pesquisa de mercado, cotagdo eletronica, compras diretas ou registro que findar o Contas e o6rgao fazendario.
P de pregos, bem como empenho e pagamento de fatura. contrato
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens de consumo, apds Aprovagido de
>Gestio de Materiais. Patrimanio 6 Servicos. avaliagdo de oportunidade e conveniéncia pela Administragéo. contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
? ¢ 930035 930032 5 anos exercicio em | Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de

>Materiais->Aquisi¢do de Material-
>Consumo->Doag¢ao

que findar o
contrato

Contas e orgdo fazendario.
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Inclui documentos referentes a modalidade de aquisi¢do de material de consumo, Aprovacio de Prazo  prescricional.  Observadas as
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- com transferéncia de responsabilidade, de uma Instituigdo para outra. Eon taz do normativas do respectivo Tribunal de
>Gestdo de Materiais, Patriménio e Servigos- 930036 930032 Documentos referentes a movimentagdo de material de consumo ou permanente, 5 anos exercicio em | Eliminacio Contas e orgdo fazendario.
>Materiais->Aquisi¢ao de Material- com troca de responsabilidade entre gestores, dentro da mesma instituigdo findar ¢
>Consumo->Transferéncia classificar em 930052 - MOVIMENTACAO DE MATERIAL >MATERIAIS & tate
>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930037 930031 .. ~ < Pai
>Gestio de Materiais, Patriménio e Servigos- Temqs referentes a materiais que, em razao de seu uso corrente, ndo perdgm asua
“Materiais—>A L’liSi %0 de Material- identidade fisica, e/ou tém durabilidade superior a dois anos. Obs: classificar no
quiste item especifico.
>Permanente
; Inclui documentos referentes a cessdo: outorga do uso de bens publicos moveis, Aprovagdo de
é%ﬁg;ig%{é:{gﬁg t%;éﬁﬁg;ﬁ?lg): gratuitamente ou em condigdes especiais. Inclui documentos referentes a contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
“Materiais->A 1;isi %0 de Material- ¢ 930038 930037 |permuta: acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre si bens 5 anos exercicio em | Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de
>Permanente—gCeszéo ou Permuta patrimoniais de sua propriedade, e que se substituem reciprocamente no que findar o Contas e orgdo fazendario.
patrimdnio dos permutantes. contrato
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a aquisi¢do remunerada de bens permanentes, Alzr;)r:;zzagode Prazo roscricional.  Observadas  as
>Gestdo de Materiais, Patriménio e Servigos- inclusive livros e bens de informatica, que engloba o procedimento licitatorio, L - P o .
.. . . 930039 930037 L . . A . 5 anos exercicio em | Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de
>Materiais->Aquisi¢ao de Material- estimativa de pregos, pesquisa de mercado, cotagdo eletronica, compras diretas ou o x e
- que findar o Contas e orgdo fazendario.
>Permanente->Compra registro de pregos, bem como empenho e pagamento de fatura. contrato
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens permanentes, apos Aprovagido de
~Gestio de Materiais. Patrimonio o Servicos: avaliagdo de oportunidade e conveniéncia pela Administragao. contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
“Materiais—>A 1;isi %0 de Material-c 930040 930037 5 anos exercicio em | Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de
>Permar?en te-Q>Doa 3o que findar o Contas e orgdo fazendario.
¢ contrato
; Inclui documentos referentes a modalidade de aquisi¢do de material permanente, Aprovagio de
é%ﬁi?;ii%{elxgsljfg tl:;lli éﬁiﬁgéﬁ?loos)_— com transferéncia de responsabilidade, de uma Institui¢do para outra. contas do Prazo  prescricional. Observadas as
“Materiais—>A L’liSi %0 de Material—g 930041 930037 S anos exercicio em | Elimina¢@o |normativas do respectivo Tribunal de
>Permanen?e->l?r ansferéncia que findar o Contas e 6rgao fazendario.
contrato
Inclui documentos referentes ao levantamento e registro dos bens materiais da
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- institui¢do, tendo como objetivo o controle quantitativo e qualitativo.
>Gestao de Materiais, Patrimonio e Servigos- 930042 930030 Documentos referentes ao levantamento e registro de materiais bibliograficos da 2 anos Arquivamento Guarda Fonte de pesquisa e informacio
>Materiais->Arrolamento / Inventario de instituicdo  classificar em 930017 - INVENTARIO BIBLIOGRAFICO 4 Permanente pesq §40-
Material >DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA >GESTAO DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- R ~ . . T . .
~Gestdo de Materiais, Patriménio ¢ Servicos- | 930043 930030 Refere-se a exclusdo do bem do acervo patrimonial da institui¢do. Obs: classificar Pai

>Materiais->Baixa de Material

no item especifico.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentqs refgrentes a cessdo: ondghdade dg movimentagdo de material Aprovagido de .
~ . N . do acervo patrimonial, com transferéncia gratuita de posse e troca de contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- o . S . . L . . .
o . - ~ 930044 930043 | responsabilidade. Inclui documentos referentes a permuta: acordo em virtude do S anos exercicio em | Eliminagdo |normativas do respectivo Tribunal de
>Materiais->Baixa de Material->Cessdo ou . . - . - .
Permuta qual os .contratan.tes trocam entre si bens patrimoniais de sua propriedade, e que que findar o Contas e orgao fazendario.
se substituem reciprocamente no patrimonio dos permutantes. contrato
Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens materiais, apos Aprovagdo de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- avaliagdo de oportunidade e conveniéncia pela Administragao. contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
>Gestio de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930045 930043 S anos exercicio em | Eliminag@o |normativas do respectivo Tribunal de
>Materiais->Baixa de Material->Doagao que findar o Contas e orgao fazendario.
contrato
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . . . . Aprovagio de ey
~ L N . Inclui documentos referentes a destruicdo, total ou parcial, de um bem contas do Prazo  prescricional. Observadas as
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- . . . . ., L . .. L . . X
. - . TR 930046 930043 | patrimonial que ofere¢ca ameaga vital, risco de prejuizo ecoldgico ou cuja 5 anos exercicio em | Eliminag@o |normativas do respectivo Tribunal de
>Materiais->Baixa de Material->Inutiliza¢ao P . . ~ o .
de Bens manutengao seja inconveniente para a Administragao. que findar o Contas e orgdo fazendario.
contrato
) Inclui documentos referentes a operagdo de transferéncia de material de consumo Aprovagido de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- ou permanente, com troca de responsabilidade, de uma instituigdo para outra. contas do Prazo  prescricional. Observadas as
>Gestao de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930047 930043 5 anos exercicio em | Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de
>Materiais->Baixa de Material->Transferéncia que findar o Contas e orgao fazendario.
contrato
, . . Aprovagido de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes ao ato de transferir, de forma remunerada, a ..
~ o N . . . s . S contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
>Gestdo de Materiais, Patriménio e Servigos- propriedade de um bem patrimonial a outra pessoa fisica ou juridica que oferecer L Lo . . .
.. . . 930048 930043 . . . L . R . 5 anos exercicio em | Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de
>Materiais->Baixa de Material->Venda / o maior lance, igual ou superior ao da avaliacdo, obedecidas as formalidades e o x e
ix .~ . . que findar o Contas e orgdo fazendario.
Leilao condigdes previstas em lei.
contrato
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Aprovagio de y
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- . .. contas do . Prazo . prescricional, Obser\{adas as
.. i 930049 930030 | Inclui documentos referentes ao cadastro e chapeamento de bens patrimoniais. 5 anos exercicio em | Elimina¢@o |normativas do respectivo Tribunal de
>Materiais->Cadastramento e Tombamento de s .
. que findar o Contas e orgdo fazendario.
Material
contrato
Inclui documentos referentes ao contrato pelo qual uma das partes (locador) se
obriga a ceder a outra (locatério), por tempo determinado ou ndo, o uso e gozo de Aprovagdo de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- material permanente, mediante retribuicdo pecuniaria, envolvendo o contas do Prazo  prescricional. Observadas as
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930050 930030 | procedimento licitatorio, bem como empenho e pagamento de fatura. Documentos 5 anos exercicio em | Elimina¢@o |normativas do respectivo Tribunal de

>Materiais->Locagao de Material Permanente

refqrentes a locacdo de veiculos classificar em 930094 - LOCAQAO DE
VEICULO >VEICULOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E
SERVICOS.

que findar o
contrato

Contas e orgéo fazendario.
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Inclui documentos referentes a solicitagdo de servicos a serem executados,
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- EXCLUSIVAMENTE, com mao de obra propria (servidores) do MP.
>Gestdo de Materiais, Patriménio e Servigos- 930051 930030 Documentos referente a contratagdo de seerigos para manutengdo e instala¢do de 2 anos Produgio do Eliminagdo Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Materiais->Manuten¢ao e Instalagao de material classificar em 930074 - MAO DE OBRA NAO RESIDENTE documento guarda.
Material >PRESTACAO DE SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E
SERVICOS.
Inclui documentos referentes a movimentagdo de bens patrimoniais ou de
consumo, com exce¢do de imoveis e veiculos. Modalidade de movimentagao de
material de consumo ou permanente, com troca de responsabilidade dentro da
mesma institui¢do, incluindo-se o relatério de movimentagdo de bens moveis
(RMB), o relatério de movimentagdo de almoxarifado (RMA), entre outros.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Documentos referentes a aquisi¢do de material de consumo, com transferéncia de Prazo prescricional. Art. 205 Lei n°
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930052 930030 | responsabilidade, de uma instituigdo para outra classificar em 930036 — 10 anos Arquivamento | Eliminagdo 10.406 /5002 ’ ’
>Materiais->Movimentagdo de Material TRANSFERENCIA  >CONSUMO >AQUISICAO DE MATERIAL : ’
>MATERIAIS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
Documentos referentes a aquisi¢do de material permanente, com transferéncia de
responsabilidade, de uma instituicdo para outra classificar em 930041 —
TRANSFERENCIA >PERMANENTE >AQUISICAO DE MATERIAL
>MATERIAIS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Temas relacionados a gestdo do patriménio imobiliario. Obs.: classificar no item
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930055 930028 . ' . Pai
s O especifico.
>Patrimonio Imobiliario
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930056 930055 | Refere-se as formas de aquisi¢ao de imovel. Obs.: classificar no item especifico. Pai
>Gestao de Materiais, Patrimonio e Servigos-
>Patrimonio Imobiliario->Aquisi¢ao de
Imovel
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930057 930056 |Inclui documentos referentes a aquisigdo remunerada de bens imodveis que 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Gestao de Materiais, Patrimonio e Servigos- engloba o procedimento licitatorio, estimativa de pregos, pesquisa de mercado, Guarda
>Patrimonio Imobilidrio->Aquisi¢ao de cotagdo eletronica, compras diretas ou registro de precos, bem como empenho e Permanente
Imoével->Compra pagamento de fatura.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930058 930056 . N . X 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Gestio de Materiais, Patrimonio e Servios- Incl}n documentos referc?ntes a retl're_lda da Pr(_)prledadc? de alguém, (,iejsde que Guarda
B el S motivada por uma necessidade ou utilidade publica, ou ainda, quando ha interesse
>Patrimonio Imobiliario->Aquisi¢do de . A Permanente
Imoével->Desanronriacio social que justifique tal conduta.
propriag
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930059 930056 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens imoveis, apos Guarda
>Patriménio Imobiliario->Aquisi¢do de avaliagdo de oportunidade e conveniéncia pela Administragéo. Permanente

Imovel->Doagao
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930060 930056 . R . 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
~ L N . Inclui documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual os
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- . . - X Guarda
R e o contratantes trocam entre si bens patrimoniais de sua propriedade, e que se
>Patrimoénio Imobiliario->Aquisi¢do de . . Lo Permanente
. substituem reciprocamente no patriménio dos permutantes.
Imovel->Permuta
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . N . . N .
~Gestio de Materiais, Patrimonio e Servicos- | 930061 930055 Refefe—se a c?xclusao dro bem do cadastro patrimonial da instituigdo. Obs.: Pai
s s . . classificar no item especifico.
>Patrimoénio Imobilidrio->Baixa de Imovel
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930062 930061 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Gestdo de Materiais, Patriménio e Servigos- Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens imoveis, apos Guarda
>Patrimonio Imobiliario->Baixa de Imovel- avaliagdo de oportunidade e conveniéncia pela Administragdo. Permanente
>Doagdo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930063 930061 . R . 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
~ L N . Inclui documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual os
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- . . . . Guarda
A er . A contratantes trocam entre si bens iméveis de sua propriedade, e que se substituem
>Patrimonio Imobiliario->Baixa de Imovel- . . Permanente
reciprocamente no patrimonio dos permutantes.
>Permuta
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930064 930061 |Inclui documentos referentes ao ato de transferir, de forma remunerada, a 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- propriedade de um imovel a outra pessoa fisica ou juridica que oferecer o maior Guarda
>Patrimo6nio Imobiliario->Baixa de Imdvel- lance, igual ou superior ao da avaliagdo, obedecidas as formalidades e condi¢des Permanente
>Venda/Leildo previstas em lei.
Inclui documentos referentes & concessdo de uso: contrato administrativo que
outorga a utilizagdo ou exploragdo exclusiva de bem publico imoével, em carater
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- gratuito ou mediante remuneragdo, sempre com imposi¢do de encargos, com
>Ges_ta0A d_e Materl.a.l,s,.Patrlmomo e Serv1g:0§— 930065 930055 | Prazo determinado e precedldfl de 1~1c1tag:ao, para exploragaqmdlcada no edital. 3 anos Arquivamento Guarda Fonte de pesquisa ¢ informagdo.
>Patrimonio Imobilidrio->Concessdo / Cessao Inclui documentos referentes a cessdo de uso: € a transferéncia gratuita da posse Permanente
de Uso de um bem publico de uma entidade ou 6rgdo para outro, a fim de que o
cessionario o utilize nas condigdes estabelecidas no respectivo termo, por tempo
certo ou indeterminado.
Inclui documentos referentes ao contrato pelo qual uma das partes (locador) se
obriga a ceder a outra (locatério), por tempo determinado ou ndo, o uso e gozo de
) imovel, mediante certa retribui¢do, envolvendo o procedimento licitatorio, bem Aprovagao de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- como empenho e pagamento de fatura. Documentos referentes aos contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
>Gestao de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930066 930055 | questionamentos e pagamentos de impostos, taxas ou multas, tais como IPTU de 5 anos exercicio em | Elimina¢@o |normativas do respectivo Tribunal de

>Patriménio Imobiliario->Locagao de Imovel

imovel alugado, taxa de condominio (e taxa extra de imovel), taxa de
licenciamento e emplacamento de veiculo, entre outros classificar em 930277 -
IMPOSTOS, TAXAS E MULTAS >GESTAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA.

que findar o
contrato

Contas e orgao fazendario.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a solicitagdo de servigos de manutengdo de
~Gestio de Materiais. Patrimonio o Servicos: pequenos reparos (elétrico, hidraulico, pintura, marcenaria, mudanca de leiaute,
N S i etc) a serem executados por area competente da instituicdo (arquitetura e Produgdo do . . . |Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Patrimonio Imobiliario->Manuteng¢do 930067 930055 . N ~ . 2 anos Eliminagao
Predial. Reformas d 110 Dort engenharia). Documentos referente a contratagdo de servigos para obras e documento guarda.
¢ ’mi(‘i’an ass deell’:g‘:lie"po ee reformas classificar em 930076 - OBRAS E REFORMAS >PRESTACAO DE
¢ ’ SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes ao ato administrativo realizado pelo poder publico
N ~ . N C e L o . ' ‘
Gestao Qe IA\/Igterlals, 'Pjaltr'm_lonlo e Sf?rYl‘POS 930069 930055 |com © quetlvo de' preservar bens iméveis de Yalor histérico, cultural, 2 anos Arquivamento Guarda Fonte de pesquisa ¢ informagao.
>Patrimonio Imobiliario->Patrimonio arquitetonico e ambiental para a populagdo, impedindo que venham a ser Permanente
Historico/Tombamento destruidos ou descaracterizados.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestao de Materiais, Patrimonio e Servigos- 930070 930055 Inclui documentos referentes ao empréstimo ou autorizagdo de uso de bens 2 anos Produgédo do Eliminacio Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Patrimoénio Imobiliario->Uso de imoveis como por exemplo auditorio. documento ¢ guarda.
Dependéncias / Permissao de Uso
Temas relacionados a contratacdo e gestdo da prestacdo de servigos ou obras, ou a
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- contratagdo de pessoa fisica (autébnomos), que englobam o procedimento
~ o N . licitatorio, estimativa de pregos, pesquisa de mercado, cotagdo eletronica, .
>Gestdo de Materiais, Patriménio e Servigos- 930071 930028 . . Pai
~Prestacio de Servicos compras diretas ou registro de precos, bem como empenho e pagamento de fatura,
¢ ¢ relagdes com os prestadores de servigos e fornecedores. Obs.: classificar no item
especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a contratagdo, acompanhamento e pagamento das Aprovagao de
~Gestio de Materiais. Patrimonio o Servicos: faturas referentes a prestacdo de servigos realizados por empresa que realiza a contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
>Prestacio de Seljvi 0S5 A dolescentec 930072 930071 | gestdo de programa de adolescente aprendiz. Documentos referentes a 5 anos exercicio em | Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de
¢ A rerf iz contrata¢do de seguro pessoal classificar em 930409 — SEGURO >PRESTACAO que findar o Contas e orgdo fazendario.
p DE SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. contrato
Inclui documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento
das faturas relativas a prestacdo de servigos realizados por empresas terceirizadas
(pessoas juridicas) que NAO ENVOLVAM o fornecimento, gestdo e controle de
postos de trabalho. Documentos referentes a prestagdo de servigos realizados por
empresas que ndo envolvam o fornecimento, gestdo e controle de postos de
) trabalho classificar em 930075 - MAO DE OBRA RESIDENTE >PRESTACAO Abrovacio de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- DE SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. P tgd P icional Ob d
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- Documentos referentes a contratagdo para prestagdo de servigos de adolescente conras o L razo prescricional.  Lbservadas - as
930074 930071 5 anos exercicio em | Eliminag@o |normativas do respectivo Tribunal de

>Prestacdo de Servigos->Mao de Obra Nao
Residente

aprendiz, obras e reformas, servigo postal, publicidade em imprensa e diarios
oficiais ou contratagdo de auténomos, seguro, e servi¢o voluntario classificar em
subitem especifico de PRESTACAO DE SERVICOS >GESTAO DE
MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos referentes ao controle
de abastecimento e consumo de combustivel dos veiculos oficiais, manutengido
perioddica e preventiva, bem como boletim de acidente de transito, registro das
avarias ¢ das multas recebidas classificar em 930096 - USO DE VEICULO
>VEICULOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.

que findar o
contrato

Contas e orgao fazendario.
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Inclui documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento
das faturas relativas a prestagdo de servigos realizados por empresas terceirizadas
(pessoas juridicas) que ENVOLVAM o fornecimento, gestdo e controle de postos
de trabalho. Documentos referentes a prestagdo de servigos realizados por
empresas que ndo envolvam o fornecimento, gestdo e controle de postos de
trabalho classificar em 930074 - MAO DE OBRA NAO RESIDENTE Prazo  prescricional.  Observadas as
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- >PRESTACAO DE SERVICOS >GE‘STAO DENMATERIAIS, ~PATRIMCA)‘NIO E Aprovagido de norrnativa§ fio respe'ct-ivo ,Tribuna‘} de
~ . N . SERVICOS. Documentos referentes a contratagdo para prestagdo de servigos de contas do Contas e orgdo fazendario. Simula n° 362
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- . . L. . .. L . N
< . ~ 930075 930071 | adolescente aprendiz, obras e reformas, servigo postal, publicidade em imprensa e 5 anos exercicio em | Eliminagdo |[do TST, republicada em fungdo do
>Prestacdo de Servigos->Maio de Obra P L ~ A . L. . .
Residente dlarl(?s oficiais ou contratagdo de autdnomos, seguro, ¢ servigo volunta~r10 que findar o julgamento do Recurso Extraordinario com
classificar em subitem especifico de¢ PRESTACAO DE SERVICOS >GESTAO contrato Agravo STF-ARE 709212/DF, com
DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos referentes ao repercussio geral.
controle de abastecimento ¢ consumo de combustivel dos veiculos oficiais,
manutengdo periddica e preventiva, bem como boletim de acidente de transito,
registro das avarias e das multas recebidas classificar em 930096 - USO DE
VE[CULO >VEICULOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E
SERVICOS.
Inclui documentos referentes a contratagdo, a execugdo, a fiscalizagdo e ao
pagamento das faturas relativas a construgdo, a reforma, a recuperacdo ou a
ampliacdo, realizada por prestadores de servigo/fornecedores de obra/engenharia,
bem como os documentos referentes a solicitagdes e acompanhamento de obras e
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- reformas, projetos de edificacdo e vistorias de imoveis. Documentos referentes a Guarda
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930076 930071 | solicitagdo de servicos de manutengdo de pequenos reparos (elétrico, hidraulico, 2 anos Arquivamento Permancntc Fonte de pesquisa e informagao.
>Prestagdo de Servigos->Obras e Reformas pintura, marcenaria, mudanca de leiaute, etc) a serem executados por area
competente da institui¢do (arquitetura e engenharia) classificar em 930067 —
MANUTENCAO PREDIAL, REFORMAS DE PEQUENO PORTE E
MUDANGAS DE LEIAUTE >PATRIMONIO IMOBILIARIO >GESTAO DE
MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento correspondente ao tempo de servigo € o
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- da prestagdo de servigos realizados por profissionais sem vinculo empregaticio Produgio do . .. | periodo necessario para o servidor atingir a
< . Lo 930077 930071 AT L N . . 57 anos Eliminagéo | : e .
>Prestagdo de Servigos->Profissionais com a institui¢do (transitorios/auténomos), por meio de Recibo de Pagamento de documento idade maxima para a aposentadoria
Transitorios / Autonomos Autonomo (RPA), entre outros. compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . . . Aprovagio de .
~Gestio de Materiais, Patriménio ¢ Servios- Inclui documentos_ referentes a cot}trata@ao, ao acompan_hamento e ao p?gamento cont]ag do o Prazo ) prescricional. _ Obseryadas as
’ 930078 930071 |das faturas relativas a prestagdo de servigos realizados por veiculos de 5 anos exercicio em | Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de

>Prestagdo de Servigos->Publicidade em
Diarios Oficiais / Imprensa

comunicagdo e pela imprensa oficial nacional ou estadual.

que findar o
contrato

Contas e orgao fazendario.
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; Inclui documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento Aprovacdo de
ADMH:HSTRATIYQ DO MP SAREA-MEIO)- das faturas relativas a prestacdo de servigos realizados por empresas seguradoras, cont'ag do Lo Prazo . prescricional. . ObserYadas as
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930409 930071 . s SR L. 5 anos exercicio em | Elimina¢do |normativas do respectivo Tribunal de
~ . considerando-se a cobertura para veiculos, imoveis, pessoas, bens materiais e o ..
>Prestacdo de Servigos->Seguro atrimoniais. entre outros que findar o Contas e orgao fazendario.
P ’ ’ contrato
Inclui documentos referentes a contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento
das faturas relativas a prestagdo de servigos de expedi¢do de documentos e
malotes por meio de servigos postais dos Correios. Documentos referentes a
) contrata¢do, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a prestagao Aprovagdo de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- de servigos por empresa de transporte de cargas aéreo, terrestre ou fluvial contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
>Gestao de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930079 930071 | classificar em 930074 - MAO DE OBRA NAO RESIDENTE >PRESTACAO DE 5 anos exercicio em | Eliminag@o |normativas do respectivo Tribunal de
>Prestagdo de Servigos->Servico Postal SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. que findar o Contas e orgdo fazendario.
Documentos referentes ao recebimento, registro, classificagdo, distribuigao, contrato
controle da tramitagdo e expedigég de documentos classificar em 930014 -
PROTOCOLO/CONSULTA/EMPRESTIMO > DOCUMENTACAO
ARQUIVISTICA >GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES.
i 930362 930071 | Inclui documentos referentes a atividade ndo remunerada, prestada por pessoa S anos Eliminagéo . . s
é%ﬁg;ig%{é:{gﬁg tlfn[; éﬁﬁgﬁf@: fisica a entidade publica de qualquer natureza, ou a institui¢do privada de fins ndo Produgio do }I:ir:tz(;inge(;alsl:;(e);alaegﬁﬁiger:{a flrritiflzgz
~Prestacio de Servi ’os->Servi o Volunt ;rio lucrativos, que tenha objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos, documento ara euarda permancnic P
¢ ¢ ¢ recreativos ou de assisténcia social, inclusive mutualidade. (Lei 9.608/98) para gu p ’
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)— T lacionad R o de frot icul Obs.: classifi it
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930080 | 930028 | ST TAcionados @ gestao € ot veletial. Lhs. classiticar fo- fem Pai
~Veiculos especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930081 930080 | Refere-se as formas de aquisi¢ao de veiculo. Obs.: classificar no item especifico. Pai
>Veiculos->Aquisi¢do de Veiculo
‘ Inclui documentos referentes a cessdo: modalidade de movimentagdo de veiculo, Aprovagido de
égg{ggizmgxgsl)g tfriéﬁi};EAS-e:%?l(i)—- com transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade. Inclui contas do Prazo  prescricional. Observadas as
>Ve1'culos-; Aduisicio de ¢ 930082 930081 | documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes 5 anos exercicio em | Elimina¢do |normativas do respectivo Tribunal de
Veicu10->Cessgo /Pgrmuta trocam entre si veiculos de sua propriedade, e que se substituem reciprocamente que findar o Contas e orgdo fazendario.
no patrimdnio dos permutantes. contrato
; Inclui documentos referentes a aquisi¢do remunerada de veiculos que engloba o Aprovacdo de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- rocedimento licitatério estimatc}va ?ie recos. pesquisa de mer?:a do %ota %o contas do Prazo  prescricional. Observadas as
>Gestdo de Materiais, Patrimoénio e Servigos- | 930083 930081 |P ? precos, pesq ’ N 5 anos exercicio em | Elimina¢@o |normativas do respectivo Tribunal de

>Veiculos->Aquisi¢ao de Veiculo->Compra

eletronica, compras diretas ou registro de pregos, bem como empenho e
pagamento de fatura.

que findar o
contrato

Contas e orgéo fazendario.
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Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de veiculos, ap6s avaliagdo Aprovagido de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- de oportunidade e conveniéncia pela Administragao. contas do Prazo  prescricional. Observadas as
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930084 930081 5 anos exercicio em | Elimina¢do |normativas do respectivo Tribunal de
>Veiculos->Aquisi¢do de Veiculo->Doagao que findar o Contas e orgao fazendario.
contrato
; Inclui documentos referentes a modalidade de aquisicdo de veiculo, com Aprovagdo de
é%ﬁg;ig%{é:{gﬁg t%;éﬁﬁg;ﬁ?lg): transferéncia de responsabilidade, de uma instituicdo para outra. Documentos contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
~Veiculos—>A 1;isi 30 de Veiculo- ¢ 930085 930081 | referentes a movimentagdo de veiculo, com troca de responsabilidade dentro da S anos exercicio em | Eliminag@o |normativas do respectivo Tribunal de
>Tra?15fergéncia mesma instituigdo classificar em 930095 - MOVIMENTACAO DE VEICULO que findar o Contas e orgao fazendario.
>VEICULOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. contrato
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . L - . ~ . L
~ L N . Inclui documentos referentes a autorizagdo ou permissdo de uso de veiculos com Produgao do . .. |Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Gestao de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930086 930080 - . . e 2 anos Eliminagao
>Veiculos->Autorizagio / Permissio de Uso ou sem motorista, por meio da respectiva solicitagao. documento guarda.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA—MEIO)— N 5 . . s .
~Gestio de Materiais, Patrimonio e Servicos- | 930087 930080 Refe{e—se a c_éxclusao (%o bem do cadastro patrimonial da Institui¢do. Obs: Pai
“Veiculos->Baixa de Veiculo classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a cessdo: modalidade de movimentacdo de veiculo, Aprovagio de
~Gestio de Materiais. Patrimonio o Servicos: com transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade. Inclui contas do Prazo  prescricional. Observadas as
~Veiculos->Baixa d’e Veiculo->Cessio gu 930088 930087 | documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes S anos exercicio em | Eliminagdo |normativas do respectivo Tribunal de
Permuta trocam entre si veiculos de sua propriedade, e que se substituem reciprocamente que findar o Contas e 6rgao fazendario.
no patriménio dos permutantes. contrato
) Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de veiculos, apos avaliagdo Aprovagao de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- de oportunidade e conveniéncia pela Administragdo. contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930089 930087 5 anos exercicio em | Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de
>Veiculos->Baixa de Veiculo->Doagao que findar o Contas e orgao fazendario.
contrato
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . - . , Aprovagdo de .
~Gestio de Materiais. Patrimonio e Servicos- Inclui documentos referentes a destruigéo, total ou parcial, de veiculo que ofereca contas do Prazo  prescricional. Observadas as
>Veiculos->Baixa de al'el'culo->lnutiliza a% de 930090 930087 | ameaga vital, risco de prejuizo ecoldgico ou cuja manutengdo seja inconveniente 5 anos exercicio em | Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de
Veiculo i para a Administragao. que findar o Contas e orgao fazendario.
contrato
Inclui documentos referentes a operag@o de transferéncia de veiculo, com troca de Aprovagido de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- responsabilidade, de uma institui¢do para outra. contas do Prazo  prescricional. Observadas as
>Gestdo de Materiais, Patriménio e Servigos- | 930091 930087 5 anos exercicio em | Elimina¢@o |normativas do respectivo Tribunal de

>Veiculos->Baixa de Veiculo->Transferéncia

que findar o
contrato

Contas e orgao fazendario.
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; Inclui documentos referentes ao ato de transferir, de forma remunerada, a Aprovacdo de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- clul cocumentos referentes ao afo de tanstent, ¢c 1o emuneraca, contas do Prazo  prescricional. Observadas as
~ o N . propriedade de um veiculo a outra pessoa fisica ou juridica que oferecer o maior . Lo . . .
>Gestdo de Materiais, Patriménio e Servigos- | 930092 930087 R ) S . . L 5 anos exercicio em | Elimina¢do |normativas do respectivo Tribunal de
" . . s lance, igual ou superior ao da avaliagdo, obedecidas as formalidades e condigdes - e
>Veiculos->Baixa de Veiculo->Venda / Leilao . . que findar o Contas e orgao fazendario.
previstas em lei.
contrato
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930093 930080 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- Inclui documentos referentes ao registro de inclusdo no conjunto de bens da Guarda
>Veiculos->Cadastramento e Classificagdo de instituigao. Permanente
Veiculo
; Inclui documentos referentes ao contrato pelo qual uma das partes (locador) se Aprovacdo de .
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . . L. . < contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
~ L N . obriga a ceder a outra (locatério), por tempo determinado ou ndo, o uso e gozo de L Lo . . .
>Gestao de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930094 930080 . . R . LS 5 anos exercicio em | Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de
. ~ , veiculo, mediante certa retribui¢do, envolvendo o procedimento licitatorio, bem o ..
>Veiculos->Locagao de Veiculo que findar o Contas e orgdo fazendario.
como empenho e pagamento de fatura. contrato
Inclui documentos referentes a modalidade de movimentagdo de veiculo com
) troca de responsabilidade dentro da mesma unidade gestora da institui¢do.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Documentos referentes a aquisigdo de veiculo, com transferéncia de Produciio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Gestdo de Materiais, Patrimonio e Servigos- | 930095 930080 | responsabilidade, de uma unidade gestora para outra, dentro da mesma 2 anos docuﬁlento Eliminagdo varda p ’
>Veiculos->Movimentagdo de Veiculo institui¢do, classificar em 930085 — TRANSFERENCIA >AQUISI(;AO DE & ’
VEICULO >VEICULOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E
SERVICOS.
Inclui documentos referentes ao controle de abastecimento e consumo de
combustivel dos veiculos oficiais, manuteng@o periddica e preventiva, bem como
boletim de acidente de transito, registro das avarias e das multas recebidas.
Documentos referentes ao pagamento de multas de transito classificar em 930277
- IMPOSTOS, TAXAS E MULTAS >GESTAO ORCAMENTARIA E
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- FINANCI?IRA. D9cumentos 'referentes a  contratagdo de servigos para N ' o
~Gestio de Materiais, Patrimonio e Servicos- | 930096 930080 manutengdo de veiculos glassmcar em 930074 - MAO DE OBRA NAO 2 anos Produgio do Eliminagdio Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Veiculos->ijso de Veiculo RESIDEI\AITE >PRESTACAO DE SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, documento guarda.
PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos referentes a aquisi¢ao de combustivel
classificar em 930034 - COMPRA >CONSUMO >AQUISIC§O DE
MATERIAL >MATERIAIS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E
SERVICOS. Documentos referentes: a ocorréncia de sinistros com veiculo
classificar em 930360 - VEICULOS >SINISTRO >SEGURANCA
INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.
Questdes relacionadas a execugdo, coordenagdo e orientagdo das atividades
) relativas a gestdo de pessoas englobando a aplicagdo de legislacdo especifica,
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930097 930001 analise e concessdo de direitos, vantagens e beneficios, programa de estagio, Pai

>Gestao de Pessoas

movimentagdo, cadastro, lotagdo, pagamento, desenvolvimento funcional,
atendimento a membros e servidores, qualidade de vida e bem-estar. Obs:
classificar no item especifico.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 1000003 | 930097 3 anos Eliminagao
>Gestdo de Pessoas- >Expedientes Inclui comunicados, informes, pedidos, solicitagdes e oferecimentos que tratam Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
Rotineiros Referentes a Gestao de de temas rotineiros referentes a Gestdo de Pessoas. documento guarda.
Pessoas
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Temas referentes as agdes como atendimento médico, laboratorial, odontélogo,
>Gestdo de Pessoas->Assisténcia Interna a 930098 930097 | psicossocial e assessoramento pericial prestados no ambiente de trabalho aos Pai
Saude membros e servidores. Obs: classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se a analise e homologagdo de licengas concedidas ao servidor para
>@Gestdo de Pessoas->Assisténcia Interna a 930099 930098 | tratamento da propria saude, a pedido ou de oficio, por meio da apresentacdo de Pai
Saude->Assessoramento Pericial atestado médico. Obs: classificar no item especifico.
Inclui documentos referentes a avaliagdo e homologagdo da justificativa de Prazo prescricional. Art. 304 combinado
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- auséncia do servidor ao servigo, por motivo de doenga, para ndo ocasionar a perda com o art. 109, inciso III, ambos do
>Gestao de Pessoas->Assisténcia Interna a da remuneragdo correspondente. Documentos referentes ao abono de faltas, ou Produgédo do . .. | Decreto-lei n® 2.848/1940.
. .. 930100 930099 N L ~ . 12 anos Eliminagdo
Saude->Assessoramento Pericial->Atestado auséncias, que por determinagdo legal, ndo podem ocasionar descontos na documento
Meédico remuneragdo classificar em 930195 - ABONO DE FALTA/AUSENCIAS
>GESTAO DE FREQUENCIA >GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes a andlise médica realizada por perito ou junta Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- composta por dois ou mais médicos, investidos em fungdo pericial, mediante correspondente ao tempo de servigo e o
>Gfestao de Pessoas—>Asmste_n91a Interpa a 930101 930099 designagdo formal. 57 anos Produgao do Eliminagdio perlodo necessirio para o servidor atingir a
Saude->Assessoramento Pericial->Perito / documento idade méaxima para a aposentadoria
Junta Médica compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMIN} STRATIVO DO MP SAREA_MEIQ)_ Inclui documentos referentes as atividades de coleta de exames, Produgio do . . . |Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Gestdo de Pessoas->Assisténcia Interna a 930102 930098 .. o . 2 anos Eliminagdo
i . . acondicionamento, transporte e recepgdo das amostras biologicas. documento guarda.
Satide->Atendimento Laboratorial
Inclui documentos referentes ao atendimento de paciente, por médico, enfermeiro Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- ou nutricionista para fins de exame, diagnéstico, tratamento e orientagio. Inclui- correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Assisténcia Interna a se também o prontuario médico/odontolégico de membro e servidor. Produgao do . .. |periodo necessario para o servidor atingir a
. . 1 930103 930098 57 anos Eliminagéo | - .
Saude->Atendimento Médico / Enfermagem / documento idade maxima para a aposentadoria
Nutrigdo compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . . . ~ . (.
~ N X Inclui documentos referentes ao atendimento a membros e servidores no que Produgdo do . . . |Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Gestdo de Pessoas->Assisténcia Interna a 930104 930098 . . 2 anos Eliminagdo
tange ao acompanhamento, cuidado e tratamento da satide bucal. documento guarda.

Saude->Atendimento Odontologico
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Assisténcia Interna a Inclui documentos referentes as agdes ou servigos oferecidos individualmente e correspondente ao tempo de servigo e o
Satde->Atendimento Psicossocial 930105 930098 | SM grupos buscando trabalhar preventlvan_lente a promogdo da saude_ mental e (_10 57 anos Produgdo do Eliminacdo Perlodo necessario para o servidor atmglr_a
bem-estar, bem como atendimento de paciente por psic6logo ou assistente social documento idade méaxima para a aposentadoria
para fins de diagndstico, tratamento e orientagdo. compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Temas referentes a assisténcia médica e odontologica, por meio de prestador de
>Gestilo de Pessoas->Assisténcia Médica | 930106 | 930097 . ; \ . g5, P P Pai
, servico credenciado. Obs: classificar no item especifico.
Externa / Plano de Saude
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930107 930106 |Inclui documentos referentes a contratagdo/credenciamento, bem como S anos Eliminagao .
- Lo DTS . ~ ~ Prazo  prescricional. Observadas as
>Gestao de Pessoas->Assisténcia Médica pagamento e glosa de faturas, de hospitais, clinicas e profissionais para prestagao Aprovagdo de . . .
, . . , 1 S S normativas do respectivo Tribunal de
Externa / Plano de Satude->Profissional, de servigos de satde. Além de  solicitagdo/autorizagdo  para contas o~ L.
. . . . Contas e orgdo fazendario.
Clinica e Hospital Credenciados procedimento/tratamento.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui .doc'umentos refer;ntes ao ~reembolsq das despesas efetuadas com Aprovagao de N
~Gestio de Pessoas-—>Assisténcia Médica profissionais e estabelemmgntos ndo-conveniados. Documentos referentes a contas o Prazo ) prescricional. _ Obseryadas as
Externa / Plano de Satde->Reembolso de 930108 930106 |outros reembolsos classificar em 930186 - REEMBOLSO DE 5 anos Eliminag@o |normativas do respectivo Tribunal de
1 DESPESA>DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE Contas e orgao fazendario.
Despesas Médicas
PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930109 930097 Temas referentes ao registro de informagdes sobre membros, servidores e Pai
>Gestdo de Pessoas->Cadastro de Pessoal estagiarios. Obs: classificar no item especifico.
ADMIN} STRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes ao histdorico e ocorréncias funcionais de membros e Produgio do . .. | Prazo precaucional. Considerados direitos
>Gestdo de Pessoas->Cadastro de Pessoal- 930110 930109 - R " . 100 anos Eliminagao L .
. servidores (assentamentos individuais/dossié ou pasta funcional). documento de pensionistas e provaveis descendentes.
>Assentamento Funcional
) Inclui documentos referentes a bens e rendas declarados por membros e Exercicio Prazo prescricional. Art. 173 da Lei n°
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- servidores. seguinte ao da 5.172, de 25 de outubro de 1966.
>Gestdo de Pessoas->Cadastro de Pessoal- 930111 930109 5 anos declaragdo de | Eliminagdo
>Declaragdo de Bens e Rendas imposto de
renda
Inclui documentos referentes aos tipos de elogios recebidos por membros e
) servidores por relevantes servigos prestados (tais como: concessdo de medalhas,
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- troféus, diplomas de honra ao mérito, etc). Documentos referentes a concessao de Produciio do Considerar critérios historicos a serem
>@Gestdo de Pessoas->Cadastro de Pessoal- 930112 930109 | comenda e louvor, bem como ao planejamento e promogdo do evento classificar 2 anos doculs‘lento Eliminagdo | definidos pela unidade para guarda

>Elogio / Comenda / Louvor

em 930285 - CERIMONIAS E EVENTOS PROMOVIDOS PELA
INSTITUICAO >COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA
E ADMINISTRATIVA.

permanente. Prazo minimo de guarda.
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Inclui documentos referentes ao historico e a ocorréncias durante o desempenho
das atividades de estagio (dossié de estagiario). Documentos referentes ao
) pagamento de estagidrios classificar em 930191 — ESTAGIARIOS >GESTAO Prazo precaucional. Considerado eventual
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- DE FOLHA DE PAGAMENTO >GESTAO DE PESSOAS. Documentos Produciio do direito no curso do exercicio profissional.
>Gestdo de Pessoas->Cadastro de Pessoal- 930113 930109 | referentes ao concurso de estagidrios classificar em 930262 - CONCURSO DE 57 anos docur‘r;len to Eliminag@o | Deve compor o dossié os Relatorios Finais
>Estagiarios ESTAGIARIOS >SELECAO EXTERNA >RECRUTAMENTO, SELECAO E e a Declaragdo de Comprovagdo de
DESENVOLVIMENTO >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a Estagio.
contratagdo de seguro pe~ssoa1 classificar em 930409 — SEGURO >PRESTACAO
DE SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . L .
~ . L Temas referentes aos direitos, obrigagdes e vantagens dos membros e servidores .
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes ¢ 930115 930097 . o . f - . , Pai
Vantagens do Ministério Publico, previstas em lei. Obs: classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- T . N o L
~ L . Refere-se a analise de direitos sobre requisi¢do e concessao de adicionais, abonos .
>Gestao de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930116 930115 . N . . ) - . . Pai
Vantagens->Adicionais, Abonos ¢ Isencdes e isengoes previstos em lei. Obs: classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP ( ARE A-MEIO)- Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisicdo, concessao, Produgédo do Prazo precaucional. Considerada a data da
~Gestio de Pessoas->Direitos. Obrigaces o alteragdes e questionamentos sobre abono de permanéncia aos membros e Atéa documento aposentadoria.
Vantacens->Adicionais Abon’oselsge 1’? Ses 930117 930116 |servidores que preencherem os requisitos para a aposentadoria voluntaria e | homologagdo da Eliminagdo
& ~Abono de Pe’rmanéncia ¢ optarem por permanecer em atividade, até completar as exigéncias para | aposentadoria
aposentadoria compulsoria.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930118 930116 N L1 . . ~ ~ Pai
>Gestio de Pessoas->Direitos, Obrigagdes ¢ Refer;-se a analise dg ‘ d1r§1tos, requisigdo, concessdo, alteraqoeg e
Vantagens->Adicionais Abon’os e Isengdes- questionamentos sobre adicionais previstos em lei. Obs: classificar no item
>Adici:)nal especifico.
] Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisi¢do, concesséo, correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930119 930118 alteracdes e questionamentos sobre retribui¢do pecunidria devida por servigo 57 anos Producgdo do Eliminagdo periodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Adicionais, Abonos e Isengdes- noturno, considerado entre as vinte e duas horas de um dia e as cinco horas do dia documento idade maxima para a aposentadoria
>Adicional->Atividade Noturna seguinte. compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
; Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisi¢do, concesséo, Prazo precaucional. Considerado o periodo
AEG%;giS;%Z:(i?-E&rﬁigA(f){i ig-alt;/lfilsoe)- alteracdes e questionamentos sobre retribuigdo pecunidria por exercicio habitual correspondente ao tempo de servigo e o
Vantagens->Adicionais, Abonos ¢ Isengdes- 930120 930118 de atividade insalubre ou perigosa ou em local penoso. 57 anos Produgdo do Eliminagdio periodo necessario para o servidor atingir a

>Adicional->Insalubridade / Periculosidade /
Penosidade

documento

idade maxima para a
compulséria (75 anos),
constitui¢do federal em vigor.

aposentadoria
conforme a
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) Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisi¢do, concessdo, correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestao de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e alteragdes e questionamentos sobre retribui¢do pecuniaria devida aos portadores Produgao do . . |periodo necessario para o servidor atingir a
s ~ 930121 930118 ; : . ~ . 57 anos Eliminagéo | - .
Vantagens->Adicionais, Abonos e Isengdes- de titulos, diplomas ou certificados de ac¢des de treinamento ou cursos de documento idade méaxima para a aposentadoria
>Adicional->Qualificagido graduacgao, ou pos-graduagio, nos termos da legislagdo especifica. compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
Inclui documentos referentes a andlise de direitos, requisicdo, concessdo,
alteragdes e questionamentos sobre retribui¢do pecuniaria devida a razdo de
porcentagem, definida em legislagdo especifica, por periodo de servigo publico
) efetivo, assim como anuénio. Documentos referentes a analise de direitos sobre Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- requisi¢do e concessdo de incorporagdes salariais que tenham sido determinadas correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestao de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e administrativamente ou judicialmente, bem como aos questionamentos relativos a Produgdo do . .. |periodo necessario para o servidor atingir a
L ~ 930122 930118 . . . . ~ 57 anos Eliminagéo | - .
Vantagens->Adicionais, Abonos e Isengdes- seu pagamento, tais como quintos, décimos, VPNI e outras incorporagdes, documento idade méaxima para a aposentadoria
>Adicional->Tempo de Servigo classificar em 930160 - INCORPORACAO DE VANTAGEM PESSOAL compulséria (75 anos), conforme a
>DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS. constitui¢do federal em vigor.
Documentos referentes a averbag@o de tempo de servigo classificar em 930135 -
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO >DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes a requisi¢@o e a concessdo de isen¢do de imposto de
renda sobre rendimentos relativos a aposentadoria ou pensdo, desde que o
solicitante seja portador de doenga grave definida em lei. Documentos referentes
; ao desconto do imposto na fonte dos rendimentos pagos pelo Ministério Pablico
Ai}hg;glscil;]i’é:slz)g?—g)oirgt};gA(];ti?;lM(iIsOe)_ classificar em 930141 - IMPOSTO DE RENDA DE PESSOA FISICA — IRPF Prazo precaucional. Considerados os
0as-~! » DDIIEAcoe >DESCONTOS>DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE Produgdo do . |irazo P e °
Vantagens->Adicionais, Abonos e Isen¢des- 930123 930116 3 ~ - 100 anos Eliminag@o |direitos de pensionistas e provaveis
~ PESSOAS. Documentos referentes a retengdo e ao recolhimento das documento
>Iseng¢do de Imposto de Renda — IRPF I . . descendentes.
contribui¢des sobre o imposto de renda de membros e servidores a serem
repassadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil classificar em 930150 -
RECOLHIMENTO DO IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE — IRRF
>ENCARGOS  PATRONAIS E  RECOLHIMENTOS  >DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- s . o .
~ . L Refere-se a analise de direitos sobre concessdes ¢ afastamentos autorizados por .
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930124 930115 - . . . . Pai
. lei. Obs: classificar no item especifico.
Vantagens->Afastamentos/Licengas
) Inclui documentos referentes a requisi¢ao e concessao de licenga por acidente em Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- servigo. Documentos referentes ao beneficio pago ao servidor que sofreu um correspondente ao tempo de servigo e o
>QGestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930172 930124 acidente e ficou com sequelas que reduzem sua capqcidade de trabalho classificar 57 anos Produgio do Eliminacio periodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licengas- em 930247 - ACIDENTE DE SERVICO >AUXILIO PREVIDENCIARIO E documento ¢ idade maxima para a aposentadoria

>Acidente em Servigo

ASSISTENCIAL >PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
>GESTAO DE PESSOAS.

compulséria (75 anos), conforme a

constitui¢do federal em vigor.
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Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930173 930124 Inclui documentos referentes a requisi¢do e concessdo de licenca adotante, a 57 anos Produgdo do Eliminagdo periodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licengas- partir do termo de guarda ou da adogéo. documento idade méaxima para a aposentadoria
>Adotante compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
Inclui documentos referentes a requisicdo e concessdo de licenga para
acompanhar o cOnjuge, quando este for transferido, independentemente de
solicitagdo propria, para outro ponto do Estado ou do Territorio Nacional, para o Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e correspondente ao tempo de servigo € o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes ¢ 930174 930124 Legislativo federais, estaduais ou municipais. Documentos referentes a remogao 57 anos Produgio do Eliminagdio periodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licengas- que dar-se-a a pedido, para outra localidade, independentemente do interesse da documento idade maxima para a aposentadoria
>Afastamento do Conjuge ou Companheiro Administragdo, para acompanhar conjuge ou companheiro, também membro ou compulséria (75 anos), conforme a
servidor que foi deslocado no interesse da Administragdo, classificar em 930229 - constitui¢do federal em vigor.
A PEDIDO >REMOGAO >LOTAGCAO >MOVIMENTACAO DE PESSOAL
>GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes a requisicdo e concessdo de afastamento em virtude Prazo precaucional. Considerado o periodo
de servicos obrigatorios por lei, sendo a convocacgdo tanto da Justica Eleitoral correspondente ao tempo de servigo € o
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- como do Mini§téri0 Publico para trabalho durante elf;ig:ées. DocumenFos periodo nece.ssério para o servidor atingir'a
>Gestio de Pessoas->Direitos, Obrigacdes ¢ refe_rentes a d;sgnagéo/convocagﬁo de membros para oficiar perante a Justi¢a Produgio do o idade mél_xlma para a aposentadoria
Vantagens-> Afastamentos,/Liceng:as- 930125 930124 | Eleitoral clasmﬁca{ em 930205 - ATUACAO~ ELEITORAL >DESIGNACAO 57 anos documento Eliminagao comp}llgérla (75 anos_), conforme a
> Alistamento / Convocagio Eleitoral >MOVIMENTACAO DE PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Quando o constitui¢do federal em vigor.
pedido referir-se a abono de faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se
incluir também a classificagio no assunto 930195 - ABONO DE
FALTA/AUSENCIAS >GESTAO DE FREQUENCIA >GESTAO DE PESSOAS.
; Inclui documentos referentes a requisi¢do e concessao de licenga para concorrer a Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . R s 9 correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e cargo eletivo. Documentos referentes & requisigdo e concessdo de afastamento Produgdo do periodo necessario para o servidor atingir a
i 930175 930124 |para exercer cargo eletivo classificar em 930133 - MANDATO ELETIVO> 57 anos Eliminagéo | : . .
Vantagens->Afastamentos/Licengas- documento idade maxima para a aposentadoria

>Atividade Politica

AFASTAMENTOS/LICENCAS> DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS>
GESTAO DE PESSOAS.

compulséria (75 anos), conforme a

constitui¢do federal em vigor.
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Inclui documentos referentes a requisi¢do e concessio de licenga para servidores
em razdo de cursos de aperfeicoamento, realizagdo de pesquisa para trabalho de
conclusdo de curso de graduagdo ou pds-graduagdo lato sensu e dissertagdo ou
tese de pods-graduacdo stricto sensu, bem como obtengdo de certificacdo de
competéncias profissionais, conforme legislagdo especifica. Documentos
referentes a capacitagdo institucional de membros e servidores por meio de cursos
de aperfeigoamento e pos-graduagdo planejados ou realizados pelo 6rgdo, mesmo
envolvendo a contratagdo, realizagdo ¢ pagamento de terceiros, ou mesmo a
realizagdo de instrutoria  interna  classificar em 930257 -
CURSO/TREINAMENTO PROMOVIDO PELA INSTITUICAO Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- >CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930176 930124 >RECRUTAMENTO, SELECAO E DESENVOLVIMENTO >GESTAO DE 57 anos Produgdo do Eliminagdio periodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licencgas- PESSOAS. Documentos referentes a pedidos de inscricdo, pagamento e documento idade maxima para a aposentadoria
>Capacitagio participagdo de membros e servidores em eventos de capacitagdo profissional ou compulséria (75 anos), conforme a
em cursos de aperfeigoamento e pos-graduagdo, que ndo envolvam planejamento constitui¢do federal em vigor.
da institui¢@o, classificar em 930258 - CURSO/TREINAMENTO PROMOVIDO
POR OUTRA INSTITUICAO/CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO
FUNCIONAL >RECRUTAMENTO, SELECAO E DESENVOLVIMENTO
>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a requisi¢do e concessio de
afastamento para membros e servidores realizarem estudos no pais ou no exterior,
bem como, no caso de membros, a participagdo em cursos de aperfeicoamento,
semindrios ou congressos no pais/exterior classificar em 930130 - ESTUDO OU
MISSAO NO EXTERIOR >AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS,
OBRIGAGOES E VANTAGENS> GESTAO DE PESSOAS.
; Inclui documentos referentes a requisicdo e concessdo de afastamento para Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . . N correspondente ao tempo de servigo € o
~ L . casamento. Quando o pedido referir-se a abono de faltas/auséncias decorrente de < . - . A
>Gestao de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930126 930124 | afastamento deve-se incluir também a classificagdo no assunto 930195 - ABONO 57 anos Produgao do Eliminagao periodo necessirio para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licengas- - P - P documento idade maxima para a aposentadoria
DE FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE FREQUENCIA >GESTAO DE .
>Casamento / Gala PESSOAS compulséria (75 anos), conforme a
’ constitui¢do federal em vigor.
Inclui documentos referentes a participagdo em competicdo desportiva nacional Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- ou convocagdo para integrar representagdo desportiva nacional, no pais ou no correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930127 930124 exterior, conforme disposto em legislagdo especifica. Quando o pedido referir-se 57 anos Produgio do Eliminacdo periodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licengas- a abono de faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se incluir também a documento idade maxima para a aposentadoria
>Competi¢do Desportiva classificagio no assunto 930195 - ABONO DE FALTAS/AUSENCIAS compulsoria (75 anos), conforme a
>GESTAO DE FREQUENCIA >GESTAO DE PESSOAS. constituicio federal em vigor.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e Inclui documentos referentes ao afastamento para participar de curso de formagao Produgio do . .. | periodo necessario para o servidor atingir a
. 930128 930124 - . U 57 anos Eliminagéo | . .
Vantagens->Afastamentos/Licengas->Curso decorrente de aprovagdo em concurso para outro cargo na Administragao Publica. documento idade maxima para a aposentadoria
de Formacao compulséria (75 anos), conforme a

constitui¢do federal em vigor.
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Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestao de Pessoas->Direitos, Qbrlgagoes e 930177 930124 Inclui documentos referente_s a requisi¢do e concessdo de licenga para o 57 anos Produgao do Eliminagdo Perlodo necessdrio para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licengas- desempenho de mandato classista. documento idade méaxima para a aposentadoria
>Desempenho de Mandato Classista compulséria (75 anos), conforme a

constitui¢do federal em vigor.
; Inclui documentos referentes a requisicdo e concessdo de afastamento para Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- ~ . quisican ~ P: correspondente ao tempo de servigo e o

~ L . doagdo de sangue, de um dia por més, mediante comprovagdo. Quando o pedido < . - . A
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e . . ; . Produgdo do . .. |periodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licengas->Doagio 930129 930124 | referir-se a abono de faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se incluir 57 anos documento Eliminagéo idade méxima para a aposentadoria
de San tambeém a classificagdo no assunto 930195 - ABONO DE FALTAS/AUSENCIAS mpulséria (75 anos) nform

© Sangue >GESTAO DE FREQUENCIA>GESTAO DE PESSOAS. compuisoria anos), coniorme  a

constitui¢do federal em vigor.
) Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestao de Pessoas->D1re1tgs, Obrigagdes e 930178 930124 Inclui documentos refere1[1t_es a requisicdo e concessdo de licenga por motivo de 57 anos Produgio do Eliminacdo perlodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licengas->Doenga doenca em pessoa da familia. documento idade maxima para a aposentadoria

em Pessoa da Familia

compulsoria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.




€ MPCE

NI/ Ministério Pablico
2°~¥ doEstado do Ceara

Assuntos e Hierarquias

Assunto

Pai

Glossario

Prazo de guarda
Corrente: até 3 anos
Intermediario: a
partir de 3 anos

Marco inicial
do prazo de
guarda

Destinagao
Final

Justificativa

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e
Vantagens->Afastamentos/Licencgas->Estudo

ou Missdo

930130

930124

Inclui documentos referentes a requisicdo e concessdo de afastamento para
membros e servidores ausentarem-se do pais para missdo no exterior, realizagdo
de estudos no pais ou no exterior, bem como, no caso de membros, a participagdo
em cursos de aperfeicoamento, seminarios ou congressos no pais/exterior e para
ministrar cursos e seminarios. Documentos referentes a capacitagdo institucional
de Membros e servidores por meio de cursos de aperfeigoamento e pos-graduagdo
planejados ou realizados pelo 6rgdo, mesmo envolvendo a contratagao, realizagao
e pagamento de terceiros, ou mesmo a realizagdo de instrutoria interna classificar
em 930257 -  CURSO/TREINAMENTO  PROMOVIDO  PELA
INSTITUICAO/CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL
>RECRUTAMENTO, SELECAO E DESENVOLVIMENTO >GESTAO DE
PESSOAS. Documentos referentes a pedidos de inscri¢do, pagamento e
participagdo de membros e servidores em eventos de capacitagdo profissional ou
em cursos de aperfeigoamento e pos-graduagio, que ndo envolvam planejamento
da institui¢do classificar em 930258 - CURSO/TREINAMENTO PROMOVIDO
POR OUTRA INSTITUICAO/CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO
FUNCIONAL >RECRUTAMENTO, SELECAO E DESENVOLVIMENTO
>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a requisicio e concessdo de
licenga para servidores em razdo de cursos de aperfeigoamento, realizagdo de
pesquisa para trabalho de conclusio de curso de graduag@o ou pos-graduagdo lato
sensu e dissertagdo ou tese de pos-graduagao stricto sensu, bem como obtengdo de
certificagdo de competéncias profissionais, conforme legislagdo especifica
classificar em 930176 — CAPACITACAO >AFASTAMENTOS/LICENCAS
>DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
Quando o pedido referir-se a abono de faltas/auséncias decorrente de afastamento
deve-se incluir também a classificagdo no assunto 930195 - ABONO DE
FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE FREQUENCIA >GESTAO DE
PESSOAS.

57 anos

Produgio do
documento

Eliminagdo

Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o
periodo necessario para o servidor atingir a
idade maxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e

Vantagens->Afastamentos/Licengas-
>Falecimento / Nojo / Luto

930131

930124

Inclui documentos referentes a requisigdo e concessdo de afastamento por luto,
em virtude de falecimento de pessoa da familia, conforme legislagdo especifica.
Documentos referentes a falecimento do membro ou servidor classificar em
930222 - FALECIMENTO >DESLIGAMENTO E VACANCIA
>MOVIMENTACAO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos
referentes a requerimento de auxilio funeral de membro e servidor classificar em
930249 - AUXILIO FUNERAL >AUXILIO PREVIDENCIARIO E
ASSISTENCIAL >PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
>GESTAO DE PESSOAS. Quando o pedido referi-se a abono de
faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se incluir também a classificagdo
no assunto 930195 - ABONO DE FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE
FREQUENCIA>GESTAO DE PESSOAS.

57 anos

Produgédo do
documento

Eliminagdo

Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o
periodo necessario para o servidor atingir a
idade maxima para a aposentadoria
compulsoria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
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) Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestao de Pessoas->Direitos, Qbrlgagoes e 930179 930124 _Inclul documgntos referentes a requisicdo e concessio de licenga para tratar de 57 anos Produgao do Eliminagdo Perlodo necessdrio para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licengas- interesses particulares, com prejuizo da remuneragao. documento idade méaxima para a aposentadoria
>Interesse Particular compulsoria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
Inclui documentos referentes a requisi¢ao e concessdo de afastamento de servidor Prazo precaucional. Considerado o periodo
em virtude de atuagdo como jurado, juri ou participagdo em audiéncias. correspondente ao tempo de servico e o
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- _[?o_cumentos refe_rAent_es a des1gnaga0/c0nvocacao de membros para atuagdo em perlodo necessdrio para o servidor atingir a
>Gestio de Pessoas->Direitos, Obrigagdes ¢ juri  ou audiéncia  classificar em 930206 - ATUACAO EM Produgdo do o idade mixima para a aposentadoria
Vantagens->Afastamentos /Lice,n as-—>Jurado / 930132 930124 PROCESSO/PROC]?DIMENTO >DESIGNACAO >MOVIMENTACAO DE 57 anos documento Eliminag@o | compulséria (75 anos), conforme a
g - S/Liceng PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Quando o pedido referir-se a abono de constitui¢do federal em vigor.
Jari / Audiéncia . . . i . ~
faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se mchAnr também a classificagdo
no assunto 930195 - ABONO DE FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE
FREQUENCIA >GESTAO DE PESSOAS.
) Inclui documentos referentes a requisi¢do e concessdo de licenca-prémio, com Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- todas as vantagens do cargo, como se nele estivesse em exercicio. Documentos correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930180 930124 referentes a_conversdo de licenga-prémio em pectnia classificar em 930169 - 57 an Produgio do Eliminaca periodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licengas->Licenga- CONVERSAO DE LICENCA-PREMIO EM PECUNIA >INDENIZAGOES E 08 documento 80 |idade mé4xima para a aposentadoria
Prémio AUXILIOS >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE compulsoria (75 anos), conforme a
PESSOAS. constitui¢do federal em vigor.
Inclui documentos referentes a requisicdo e concessdo de afastamento para
) exercer cargo cletivo. Documentos referentes a requisi¢do e concessdo de licenga Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- para concorrer a cargo eletivo classificar em 930175 - ATIVIDADE POLITICA correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930133 930124 >AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS 57 an Produgdo do Eliminaca periodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licengas- >GESTAO DE PESSOAS. Quando o pedido referirse a abono de anos documento 4640 | idade maxima para a aposentadoria
>Mandato Eletivo faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se inch}ir também a classificagdo compulséria (75 anos), conforme a
no assunto 930195 - ABONO DE FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE constitui¢do federal em vigor.
FREQUENCIA >GESTAO DE PESSOAS.
) Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Qbrlgaqoes e 930181 930124 Inclui ) documentos referentes a requisicio e concessdo de licenga 57 anos Produgio do Eliminacdo perlodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Afastamentos/Licengas- maternidade/gestante. documento idade maxima para a aposentadoria
>Maternidade / Gestante compulsoria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
) Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930182 930124 Inclui documentos referentes a requisi¢ao e concesséo de licenca paternidade pelo 57 anos Produgao do Eliminacdo periodo necessario para o servidor atingir a

Vantagens->Afastamentos/Licengas-
>Paternidade

nascimento de filho.

documento

idade méaxima para a
compulséria (75 anos),
constituig¢do federal em vigor.

aposentadoria
conforme a
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Inclui documentos referentes a requisi¢do e concessao de afastamento em virtude
de periodo de transito, ou seja, deslocamento/transferéncia para outra sede.
Documentos referentes a remogao voluntaria ou por interesse publico, a pedido
ou 'ex-officio', com ou sem mudanca de sede classificar nos subniveis de 930228 Prazo precaucional. Considerado o periodo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- - REMOCAO>LOTACAO>MOVIMENTACAO DE PESSOAL>GESTAO DE correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930134 930124 PESSOAS. Documentos referentes ao Concurso de Remogdo classificar em 57 anos Produgdo do Eliminagdo periodo necessario para o servidor atingir a

Vantagens->Afastamentos/Licengas->Periodo 930266 - CONCURSO DE REMOCAO >SELECAO INTERNA documento idade maxima para a aposentadoria

de Transito >RECRUTAMENTO, SELECAO E DESENVOLVIMENTO >GESTAO DE compulséria (75 anos), conforme a
PESSOAS. Quando o pedido referir-se a abono de faltas/auséncias decorrente de constitui¢do federal em vigor.
afastamento deve-se incluir também a classifica¢@o no assunto 930195 - ABONO
DE FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE FREQUENCIA>GESTAO DE
PESSOAS.
Prazo precaucional. Considerado o periodo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- correspondente ao tempo de servigo € o
>QGestdo de Pessoas—>Direitgs, Obrigagées e 930183 930124 Inclui d0c~umentos referentf:_s a requisi¢do e concessdo de licenga em virtude de 57 anos Produgdo do Eliminagdio periodo ngcgssério para o servidor atingir_a
Vantagens->Afastamentos/Licengas->Servigo convocagdo para servigo militar. documento idade méaxima para a aposentadoria

Militar compulsoria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
Inclui documentos referentes a requisi¢do e concessio de licenga para tratamento
da propria saude, concedida a vista de pericia médica. Documentos referentes ao
beneficio a que tem direito o segurado que, apds cumprir a caréncia, quando for o
caso, ficar incapaz para o trabalho (mesmo que temporariamente), por doenga por
mais df: 15 dias consecutivqs classificar em 930248 - AUXILIO DOENCA Prazo precaucional. Considerado o periodo
[ >AUXILIO PREVIDENCIARIO E ASSISTENCIAL >PREVIDENCIA, ’ .
" Gestio de Pessons--Dieitos, Obigagoes ¢ ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL >GESTAO DE PESSOAS. Produsio do | | ertodo necessirio para o sevidor g
Vantagens-> Afastamentos;Licengas— 930184 930124 Documentos referentes a ?equlswéo e a concessao ds: auxi!lo—saﬁdg aos membros 57 anos documento Eliminagéo idade méxima para a aposentadoria
>Tratamento da Prépria Satide e servidores para custeio de despesas com assisténcia médica, hospitalar, compulséria (75 anos), conforme a
odontologica, an}bulatorial,' plano de saude ¢ outros servigos classificar em constituigdo federal em viéor
930166 - AUXILIO SAUDE>INDENIZACOES E AUXILIOS>DIREITOS, '
OBRIGACOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos
referentes ao reembolso de despesas médicas classificar em 930108 -
REEMBOLSO DE DESPESAS MEDICAS>ASSISTENCIA MEDICA
EXTERNA/PLANO DE SAUDE>GESTAO DE PESSOAS.

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a requisi¢do para registro do tempo de contribui¢do Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e decorrente de vinculo de trabalho prestado a outra instituigdo, publica ou privada. correspondente ao tempo de servigo e o
Vantagens->Averbacdo de Tempo de Servigo 930135 930115 Documentos referentes a analise de direitos sobre adicional de tempo de servigo 57 anos Produgio do Eliminacdo periodo necessario para o servidor atingir a

(anuénio, etc) classificar em 930122 - TEMPO DE SERVICO >ADICIONAL documento idade maxima para a aposentadoria
>ADICIONAIS, ABONOS E ISENCOES >DIREITOS, OBRIGACOES E compulséria (75 anos), conforme a

VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.

constitui¢do federal em vigor.
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Refere-se a analise de direitos sobre descontos obrigatorios tais como
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- previdéncia, assisténcia médica, IRRF, pensdo alimenticia ou descontos
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930136 930115 | autorizados tais como consignagdes, associagdes, sindicatos, agentes financeiros, Pai
Vantagens->Descontos bem como eventual reposi¢do de parcela remuneratoria recebida indevidamente
ou ressarcimento ao erario. Obs: classificar no item especifico.
ADMH\EISTRATIVO DO. MP (AREA_MNE 10)- Inclui documentos referentes ao desconto autorizado e consignagdo em folha de . L.
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e . L s - . . . |Prazo precaucional. Prazo minimo de
. z 930137 930136 | pagamento dos membros e servidores do Ministério Publico, bem como aos 2 anos Quitagdo Eliminagdo
Vantagens->Descontos->Consignagao / . . guarda.
- questionamentos relativos a seu desconto.
Empréstimo
Inclui documentos referentes a contribuicdo efetuada em favor de associagdo de
classe ou sindicato, bem como aos questionamentos relativos a seu desconto.
Documentos referentes as relagdes com sindicatos e associagdes de classe
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- classificar em 930343 - RELACOES COM SINDICATOS/ASSOCIACOES DE
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930138 930136 CLASSE/RELACOES EXTERNAS >GESTAO POLITICA E 5 anos Produgio do Eliminagdo | Prazo precaucional
Vantagens->Descontos->Contribui¢ao ADMINISTRATIVA. Documentos referentes ao recolhimento anual e devido documento ’
Associativa / Sindical pelos servidores, em favor do sindicato representativo da classe classificar em
930149 - RECOLHIMENTO DA CONTRIBUIGCAO SINDICAL >ENCARGOS
PATRONAIS E RECOLHIMENTOS >DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes ao desconto efetuado na folha de pagamento,
visando dar cobertura aos riscos a que estdo sujeitos o servidor e sua familia,
compreendendo um conjunto de beneficios e agdes que lhes garantam os meios de Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- subsisténcia nos eventos de doenca, invalidez, velhice, acidente em servigo, correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930139 930136 inatividade, falecimento, reclusdo, protecdo a maternidade, a paternidade e a 57 anos Produgio do Eliminacdo periodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Descontos->Contribui¢do para o adocdo, e assisténcia a saide. Documentos referentes ao recolhimento patronal documento idade maxima para a aposentadoria
Plano de Seguridade Social / Previdéncia para o plano de seguridade social/previdéncia INSS classificar em 930151 - compulsoria (75 anos), conforme a
RECOLHIMENTO PARA (6] PLANO DE SEGURIDADE constitui¢do federal em vigor.
SOCIAL/PREVIDENCIA >ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS
>DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigjig:()es e 930140 930136 _Inclui. documentos referentes a devolugdo de parcela da remuneragdo recebida 5 anos Produgio do Eliminacdo | Prazo precaucional.
Vantagens->Descontos->Devolucdo de indevidamente. documento

Parcela Remuneratoria
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Inclui documentos referentes ao desconto do imposto na fonte dos rendimentos
pagos pelo Ministério Publico, bem como aos questionamentos relativos a seu
desconto. Documentos referentes a requisicdo e a concessdo de isencdo de
imposto de renda sobre rendimentos relativos a aposentadoria ou pensdo, desde
; ) : que o solicitante seja portador de doenca grave definida em lei classificar em Exercicio
Ag}hg;gls(};RPAe:slza(s)-Elg)irt/iligA(];lEr? ;\4 Eilsoe) 930123 - ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA - IRPF >ADICIONAIS, seguinte o da Prazo prescricional. Normativas do o6rgdo
¥ £a¢ 930141 930136 | ABONOS E ISENCOES >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS 5 anos declarag@o de | Eliminagdo p . ’ 8
Vantagens->Descontos->Imposto de Renda de 5 . ~ - - fazendario.
. >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a retengdo e ao recolhimento imposto de
Pessoa Fisica - IRPF o . .
das contribui¢des sobre o imposto de renda de membros e servidores a serem renda
repassadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil classificar em 930150 -
RECOLHIMENTO DO IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE - IRRF
>ENCARGOS  PATRONAIS E  RECOLHIMENTOS  >DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes ao desconto obrigatorio em folha de pagamento, < . . .
~ . . . PR ~ " Produgdo do ... | Prazo precaucional. Considerados direitos
>Gestao de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930142 930136 | determinado por decisdo judicial, para manutengdo dos filhos ou do ex conjuge, 100 anos Eliminagéo L .
[N .. . . documento de pensionistas e provaveis descendentes.
Vantagens->Descontos->Pensido Alimenticia bem como aos questionamentos relativos a seu desconto.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930143 930136 | Inclui documentos referentes a reposigéo para a instituicdo de valores gerados por 2 anos Quitagdo Eliminagdo
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e meio de gastos particulares, como contas de telefonia, combustivel, entre outros, Prazo precaucional. Prazo minimo de
Vantagens->Descontos->Ressarcimento ao bem como o ressarcimento ao erario decorrente da pratica de ato doloso, culposo guarda.
Erario / Reposigdo Pecuniaria ou por omissao e aos questionamentos relativos ao pagamento.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerado o periodo
>QGestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e correspondente ao tempo de servigo € o
Vantagens->Docéncia / Magistério 930144 930115 Refcfre—_se a comunicagio e analise de direitos sobre o exercicio de 57 anos Produgao do Eliminagdio perlodo necessirio para o servidor atingir a
docéncia/magistério. documento idade méaxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930145 930115 Pai
>Gestao de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e Refere-se a retengdo e ao recolhimento dos encargos patronais determinados por
Vantagens->Encargos Patronais e lei. Obs: classificar no item especifico.
Recolhimentos
] Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e Inclui documentos referentes ao recolhimento correspondente a 8% da Producgdo do . . . |periodo necessario para o servidor atingir a
. 930146 930145 ~ - . o s 57 anos Eliminagéo | : o .
Vantagens->Encargos Patronais e remuneracdo, incluidas as horas-extras, 13° salario, etc. documento idade maxima para a aposentadoria
Recolhimentos->FGTS compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930147 930145 10 anos Eliminagao
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e Inclui documentos referentes ao PASEP ou PIS, ou seja, Programa de Formacao Producgdo do Prazo prescricional. Art. 3° do Decreto-Lei
Vantagens->Encargos Patronais e do Patriménio do Servidor Publico ou Programa de Integragao Social. documento n°2052/1983.

Recolhimentos->PIS / PASEP
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930148 930145 10 anos Eliminagao
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e Inclui documentos referentes ao instrumento de coleta de dados denominado de Produgio do Prazo prescricional. Art. 3° do Decreto-Lei
Vantagens->Encargos Patronais e Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS. documento n® 2052/1983.
Recolhimentos->RAIS
Inclui documentos referentes ao recolhimento anual e devido pelos servidores, em
favor do sindicato representativo da classe. Documentos referentes as relagdes
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- com sindicatos e associagdes de classe classificar em 930343 - RELACOES
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e COM S}NDICATQS/ASSOCIACOES DE CLASSE/RELACOES EXTERNAS Produciio d Prazo prescricional. Art. 174 da Lei n°
Vantagens->Encargos Patronais e 930149 930145 |>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. Documentos referentes aos S anos §40 do Eliminagéo azo prescricional. ' a ke
. . . N S L . documento 5.172/1966.
Recolhimentos->Recolhimento da descontos relativos as contribuicdes para associagdo de classe ou sindicatos
Contribuigao Sindical classificar em 930138 - CONTRIBUICAO ASSOCIATIVA/SINDICAL
>DESCONTOS >DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS >GESTAO DE
PESSOAS.
Inclui documentos referentes a retengdo e ao recolhimento das contribuigdes
sobre o imposto de renda de membros e servidores a serem repassadas a
Secretaria da Receita Federal do Brasil. Documentos referentes ao desconto do
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- imposto na fonte dos rendimentos pagos pelo Ministério Piblico classificar em Exercicio
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930141 - IMPOSTO DE RENDA DE PESSOA FISICA — IRPF >DESCONTOS seguinte ao da Prazo prescricional. Normativas do 6redo
Vantagens->Encargos Patronais e 930150 930145 |>DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS. 5 anos declaragdo de | Eliminagdo £ p . ’ &
. ; R PSR < . < . - azendario.
Recolhimentos->Recolhimento do Imposto de Documentos referentes a requisicdo e a concessao de isengdo de imposto de renda imposto de
Renda Retido na Fonte - IRRF sobre rendimentos relativos a aposentadoria ou pensdo, desde que o solicitante renda
seja portador de doenga grave definida em lei classificar em 930123 - ISENCAO
DE IMPOSTO DE RENDA - IRPF >ADICIONAIS, ABONOS E ISENCOES
>DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes ao recolhimento efetuado na folha de pagamento,
visando dar cobertura aos riscos a que estdo sujeitos o servidor e sua familia,
compreendendo um conjunto de beneficios e a¢des que lhes garantam os meios de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- subsisténcia nos eventos de doenga, invalidez, velhice, acidente em servigo,
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e inatividade, falecimento, reclusdo, protegdo a maternidade, a paternidade e a N . . .
. o PO . . . Produgdo do . .. | Prazo precaucional. Considerados direitos
Vantagens->Encargos Patronais e 930151 930145 | adogdo, e assisténcia a satde, tais como o INSS, plano de seguridade do servidor 100 anos documento Eliminagdo de pensionistas ¢ provaveis descendentes
Recolhimentos->Recolhimento para o Plano e membros do Ministério Publico. Documentos referentes ao desconto do ’
de Seguridade Social / Previdéncia membro ou servidor para o plano de seguridade social classificar em 930139 -
CONTRIBUICAO PARA (¢} PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL/PREVIDENCIA >DESCONTOS >DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes a requisicdo, concessdo, alteragdes e Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- questionamentos sobre férias de membros e servidores. Documentos referentes a documento guarda.
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930152 930115 |conversdo de férias em pectnia classificar em 930168 - CONVERSAO DE 2 anos Eliminagdo

Vantagens->Férias

FERIAS EM PECUNIA >INDENIZACOES E AUXILIOS >DIREITOS
OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- N (1 . c x
~ . L Refere-se a andlise de direitos sobre requisicdo e concessdo de vantagem .
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930153 930115 . . ~ . . . ! . Pai
. < pecuniaria (gratificagdes) previstas em lei. Obs: classificar no item especifico.
Vantagens->Gratifica¢do
Inclui documentos referentes a questionamentos sobre gratificagdo por exercicio
de fungdo de chefia (cargo em comissdo e fungdo comissionada), bem como aos
questionamentos relativos a seu pagamento. Documentos referentes a ocupagao
de funcdo de confianca no émbitcl institucional por membros e servid0~res
classificar em 930207 - FUNCAO COMISSIONADA >DESIGNACAO
>MOVIMENTACAO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos
referentes ao desligamento de fun¢do comissionada classificar em 930218 -
DISPENSA DE FUNCAO COMISSIONADA >DESLIGAMENTO E Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- VACANCIA >MOVIMENTAC/§O DE PESSOAL >GESTA~O DE PESSPAS' correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e Docgmgnto.s ref erentes a ocupagdo de cargo de hvre. TIOMEAgA0 € EXOneracao no Produgio do - periodo necessario para o servidor atingir a
Vantacens->Gratifica 50—;Car o om 930155 930153 | ambito 1nst1tuc~10nal por membr~os e servidores classificar em 930238 - CARGO 57 anos documento Eliminagdo idade mAxima bpara a aposentadoria
Corrﬁssﬁo/ Fungéo éomissioﬁada EM COMISSAO >NOMEACAO >PROVIMENTO >MOVIMENTAGCAO DE compulsoéria (75p anos) ch)nforme a
¢ PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao desligamento de c nslt)i tuicio federal em v § .
cargo em corgissﬁo classificar em 930221 - CARGO EM COM{SSAO onstituigao gor.
>EXONERACAO >DESLIGAMENTO E VACANCIA >MOVIMENTACAO DE
PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes & alocagido, ao
redimensionamento de quantitativos, a distribui¢do e a transformagao de cargos
em comissdo ¢ fun¢des comissionadas classificar nos subniveis de 930306 -
CARGOS E FUNCOES >ORGANIZACAO E PADRONIZACAO
ADMINISTRATIVA >ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO
INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.
Inclui documentos referentes a requisigdo e concessao de gratificagdo ao servidor
que atuar como instrutor em curso de formagdo, de desenvolvimento ou de
treinamento, participar de banca examinadora ou de comissdo para exames orais, Prazo precaucional. Considerad eriod
; para analise curricular, para corre¢do de provas discursivas, para elaboragdo de precau - Lons 0 0 petiodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- < . . . correspondente ao tempo de servigo e o
~ L . questdes de provas ou para julgamento de recursos intentados por candidatos, 5 . - . A
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e .. o - - o Produgao do . .. |periodo necessario para o servidor atingir a
. ~ 930156 930153 | participar da logistica de preparagdo e de realizagdo de concurso publico 57 anos Eliminagdo |. e .
Vantagens->Gratificagdo->Curso, Concurso . . ~ . ~ documento idade maxima para a aposentadoria
. envolvendo atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo, execugdo e L
ou Instrutoria Interna . U < . . ., compulséria (75 anos), conforme a
avaliagdo de resultado, quando tais atividades ndo estiverem incluidas entre as S .
S . Lo . . constituig¢do federal em vigor.
suas atribuicdes permanentes ou que participar da aplicag@o, fiscalizar ou avaliar
provas de exame vestibular ou de concurso publico ou supervisionar essas
atividades, bem como aos questionamentos relativos a seu pagamento.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a requisicdo e a concessdo de gratificagdo ao Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e servidor que detém cargos/carreiras especificas conforme determinado em correspondente ao tempo de servigo € o
Vantagens->Gratificagdo->Especialidade 930157 930153 legislagdo especifica, bem como aos questionamentos relativos a seu pagamento. 57 anos Produgdo do Eliminacio periodo necessario para o servidor atingir a
documento ¢ idade méaxima para a aposentadoria

compulséria (75 anos), conforme a

constitui¢do federal em vigor.
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Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a requisi¢ao e a concessdo de gratificacdo natalina, correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestao de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e concedida a0 membro e servidor que esteja no desempenho de suas fungdes, Produgdo do . .. |periodo necessario para o servidor atingir a
. ~ . o 930154 930153 . . . A 57 anos Eliminagdo |: A .
Vantagens->Gratificagdo->Natalina (13 correspondente a sua remuneragdo integral devida no més de dezembro, bem documento idade méaxima para a aposentadoria
salario) como aos questionamentos relativos a seu pagamento. compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e Inclui documentos referentes a requisicdo e a concessdo de gratificagdo ao correspondente ao tempo de servigo e o
Vantagens->Gratificagdo->Pericia 930158 930153 servid~0r perito: designado pel]a autqridfide superior, para esclaregimento de 57 anos Produgdo do Eliminagdio periodo ne,cgssério para o servidor atingir_a
questdes especificas de cada area cientifica, bem como aos questionamentos documento idade méaxima para a aposentadoria
relativos a seu pagamento. compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e Inclui documentos referentes a requisi¢do e a concessdo de gratificagdo ao correspondente ao tempo de servigo e o
Vantagens->Gratificagdo->Projeto 930159 930153 ser\_/idor, designa_tdo.pela autoridade _sqperioNr, para desenvolver e il_nplementar 57 anos Produgio do Eliminacdo periodo ne,ce.ssério para o servidor atingir_a
projeto de especial interesse da Administragdo, bem como aos questionamentos documento idade maxima para a aposentadoria
relativos a seu pagamento. compulsoria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
Inclui documentos referentes a analise de direitos sobre requisi¢do e concessao de
incorporagdes salariais que tenham sido determinadas administrativamente ou Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- judicialmente, bem como aos questionamentos relativos a seu pagamento, tais correspondente ao tempo de servigo e o
>QGestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e como quintos, décimos, VPNI e outras incorporagdes. Documentos referentes a Produgio do . .. | periodo necessario para o servidor atingir a
< 930160 930115 1 e .. . P . 57 anos Eliminagdo |. L .
Vantagens->Incorporagdo de Vantagem analise de direitos sobre adicional de tempo de servigo (anuénio) classificar em documento idade maxima para a aposentadoria
Pessoal 930122 - TEMPO DE SERVICO >ADICIONAL >ADICIONAIS, ABONOS E compulséria (75 anos), conforme a
ISENCOES >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE constitui¢io federal em vigor.
PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se a analise de direitos sobre requisi¢do e concessdo de indeniza¢des e
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e auxilios previstos em lei. Documentos referentes aos auxilios previdenciarios
Vantagens->Indenizagdes e Auxilios 930161 930115 (doenga, funeral, natalidade, reclusdo e acidente de servigo) classificar em 930246 Pai
- AUXILIO PREVIDENCIARIO E ASSISTENCIAL >PREVIDENCIA,
ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL >GESTAO DE PESSOAS. Obs:
classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a requisicdo e concessdo do pagamento com
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e despesas de transporte do servidor e de sua familia, compreendendo passagem, Aprovagao de
Vantagens->Indenizagdes e Auxilios->Ajuda bagagem e bens pessoais, uso de veiculo proprio para realizagdo de servigo contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
de Custo e Transporte 930162 930161 | vinculado ao interesse da administragdo. Documentos referentes ao deslocamento 5 anos exercicio em | Elimina¢do |normativas do respectivo Tribunal de

para o local de trabalho classificar em 930167 - AUXILIO TRANSPORTE
>INDENIZACOES E AUXILIOS >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
>GESTAO DE PESSOAS.

que findar o
contrato

Contas e orgao fazendario.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- ..

N L . . . N . N . . N Prazo  prescricional.  Observadas as

>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e Inclui documentos referentes a requisicdo e a concessdo de beneficio do auxilio Aprovagido de Lo . . .
S o - 930163 930161 . - . . s S anos Eliminag@o |normativas do respectivo Tribunal de
Vantagens->Indenizag¢des ¢ Auxilios->Auxilio alimentagdo a membros ¢ servidores em atividade no Ministério Publico. contas o x .
. ~ Contas e orgao fazendario.
Alimentagdo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . . P N 5 . ..

~ L . Inclui documentos referentes a requisi¢do e a concessdo de auxilio-creche para ~ Prazo  prescricional. Observadas as
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e . . , Aprovagdo de L . . .

. q - 930164 930161 | membros e servidores que tenham filhos ou dependentes com idade elegivel 5 anos Eliminag¢@o |normativas do respectivo Tribunal de
Vantagens->Indenizagdes e Auxilios->Auxilio o . contas - e
. ~ conforme legislagdo especifica. Contas e orgdo fazendario.

Creche / Pré-escolar / Educagdo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . X C s ~ . .

~ . L Inclui documentos referentes a requisi¢do e concessdo de ressarcimento das < Prazo  prescricional. Observadas as
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e . . Aprovagao de T . . .

S o - 930165 930161 | despesas comprovadamente realizadas pelo membro ou servidor com aluguel de S anos Eliminag@o |normativas do respectivo Tribunal de
Vantagens->Indenizag¢des e Auxilios->Auxilio . - - . contas A .
Moradia moradia ou com meio de hospedagem administrado por empresa hoteleira. Contas e 6rgao fazendario.
Inclui documentos referentes a requisi¢do e a concessdo de auxilio-satide aos
membros e servidores para custeio de despesas com assisténcia médica,
hospitalar, odontologica, ambulatorial, plano de saude e outros servigos,
conforme legislagdo especifica. Documentos referentes ao beneficio a que tem
direito o segurado que, apds cumprir a caréncia, quando for o caso, ficar incapaz
) para o trabalho (mesmo que temporariamente), por doenga por mais de 15 dias
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- consecutivos classificar em 930248 - AUXILIO DOENCA >AUXILIO ..

- . . 0 - A ~ Prazo  prescricional.  Observadas as
>Gestao de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930166 930161 PREVIDENCIARIO E ASSISTENCIAL >PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E 5 anos Aprovagdo de Eliminacdo | normativas do respectivo Tribunal de
Vantagens->Indenizacdes e Auxilios->Auxilio SEGURIDADE SOCIAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a contas § - pec

p s ~ . e | S Contas e orgao fazendario.
Saude requisi¢do ¢ concessao de licenga para tratamento da propria saude, concedida a
vista de pericia médica, classificar em 930184 - TRATAMENTO DA PROPRIA
SAUDE >AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao reembolso
de despesas médicas classificar em 930108 - REEMBOLSO DE DESPESAS
MEDICAS >ASSISTENCIA MEDICA EXTERNA/PLANO DE SAUDE
>GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes a requisi¢do e a concessao de auxilio-transporte aos
) servidores do Ministério Publico no deslocamento para o local de trabalho e vice-
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- versa. Documentos referentes ao pagamento com despesas de transporte do .

~ . L . - . ~ Prazo  prescricional.  Observadas as

>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e servidor e de sua familia, compreendendo passagem, bagagem e bens pessoais, Aprovagio de Lo . . -
. e - 930167 930161 . P - s . . . 5 anos Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de
Vantagens->Indenizagdes e Auxilios->Auxilio uso de veiculo proprio para realizagdo de servico vinculado ao interesse da contas Contas ¢ 6redio fazendério
Transporte administragdo classificar em 930162 - AJUDA DE CUSTO E TRANSPORTE g ’
>INDENIZACOES E AUXILIOS >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
>GESTAO DE PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclul' documentos referente‘:s a  requisigdo, ~concessdo, altefagoes e
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e questionamentos sobre conversdo em peciinia de periodo de férias nio gozado. Prazo prescricional. Normativas do 6rgdo
’ 930168 930161 | Documentos referentes a requisigdo, concessdo e questionamentos sobre férias de 5 anos Arquivamento | Eliminagdo ’

Vantagens->Indenizag¢des e Auxilios-
>Conversdo de Férias em Pectinia

Membros e servidores classificar em 930152 — FERIAS >DIREITOS
OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.

fazendario.
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; Inclui documentos referentes a requisicdo, concessdo, alteragdes e Prazo prescricional. Normativas do 6rgdo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . ~ . . . AT ;-
~ . L questionamentos sobre conversdo em pectinia de periodo de licenga-prémio ndo fazendario.
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e fruid f X s 50 de L o . T
Vantagens->Indenizagdes ¢ Auxilios- 930169 930161 |usu uido. Documentos referentes a requisi¢do e concessdo de licenga-prémio 5 anos Arquivamento | Eliminac¢do
~Conversio de Licenca-Prémio em Pectinia classificar em 930180 — LICENCA-PREMIO >AFASTAMENTOS/LICENCAS
onversao de Licenga-tremio em Fecu >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930170 930161 |Inclui documentos referentes a requisi¢do, concessdo, prestagdo de contas e S anos Eliminagao .
~ . L . . . ~ ~ Prazo  prescricional.  Observadas as
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e pagamento de diarias para cobrir despesas com alimentagdo, hospedagem e Aprovagido de . . -
S~ a e = . normativas do respectivo Tribunal de
Vantagens->Indenizag¢des e Auxilios->Diarias locomogdo urbana de membros e servidores para se deslocarem de sua sede a contas o A
. C Contas e orgao fazendario.
e Passagens servi¢o, bem como documentos referentes ao reembolso de didrias e passagens.
) Inclui documentos referentes aos recessos de fim de ano e recesso forense. Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Documentos referentes a designagdo de membros e servidores para atuar em documento guarda.
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930185 930115 | horario estabelecido conforme ato normativo classificar em 930212 — PLANTAO 2 anos Eliminagao
Vantagens->Recesso >DESIGNACAO >MOVIMENTACAO DE PESSOAL >GESTAO DE
PESSOAS.
Inclui documentos referentes a analise do pedido de reembolso de valores pagos
pelos membros e servidores na realizagdo de servico ou de despesas autorizadas
conforme legislagdo especifica, tais como cursos de pds-graduagdo, mestrado ou
doutorado, entre outros. Documentos referentes a0 reembolso de diarias ¢
) passagens, classificar em 930170 - DIARIAS E PASSAGENS
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- >INDENIZACOES E AUXILIOS >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS Aprovacio de Prazo  prescricional.  Observadas as
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e 930186 930115 |>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao reembolso de despesas 5 anos P cc\)/ntgas Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de
Vantagens->Reembolso de Despesa médicas, classificar em 930108 - REEMBOLSO DE DESPESAS MEDICAS Contas e orgdo fazendario.
>ASSISTENCIA MEDICA EXTERNA/PLANO DE SAUDE >GESTAO DE
PESSOAS. Gastos com deslocamento a servigo, mesmo que seja necessario o
reembolso de despesas, deve ser cadgstrado em 930170 - DIARIAS E
PASSAGENS >INDENIZACOES E AUXILIOS >DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
) Inclui documentos referentes ao pedido de autorizagdo para Membro do Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Ministério Publico, excepcionalmente, residir fora da respectiva Comarca / correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessogs:>l?1reltos7 Obrigagdes e 930187 930115 localidade. 57 anos Produgdo do Eliminagdio perlodo necessario para o servidor atingir a
Vantagens->Residéncia fora da Comarca / documento idade maxima para a aposentadoria
Localidade compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a analise de direitos sobre requisi¢do e concessao de Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Direitos, Obrigagdes e autorizagdo para exercer as atividades de forma remota, com a utilizagdo de correspondente ao tempo de servigo e o
Vantagens->Trabalho em Casa / Home Office 930188 930115 | recursos tecnologicos (TELETRABALHO). 57 anos Producgdo do Eliminagdo Perlodo necessario para o servidor atlnglr.a
documento idade maxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a

constitui¢do federal em vigor.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Lo e o
>Gestio de Pessoas->Disciplinar em face de 930366 930097 Refe?re-se a assuntos d1s01pllpares em face de membro do Ministério Publico. Pai
membro Obs: classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930367 930366 Conmyde_ara-se abandono df’ cargo a auséncia do_ membro do M1q1ster10 Ppbhco ao 100 anos N Eliminagdo Prazo precaucional. Considerar critérios
~ ST exercicio de suas fungdes, sem causa justificada, por mais de trinta dias Produgio do L . .
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de . Lo . o histéricos a serem definidos pela unidade
consecutivos - Falta disciplinar conforme a Lei Complementar n® 75/93, art. 240, documento
membro->Abandono de Cargo V. et para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930368 930366 | Abuso de poder é o atro'ou efeito de impor a.vontade d(_: um sobre a de outro, 100 anos N Eliminagao Prazo precaucional. Considerar critérios
~ o tendo por base o exercicio do poder, sem considerar as leis vigentes. No caso do Produgio do . . .
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de R . . . . histéricos a serem definidos pela unidade
agente publico, ele atua contrariamente ao interesse publico, desviando-se da documento
membro->Abuso de poder finalidade piblica. para guarda permanente.
) O membro s6 podera afastar-se de suas fungdes, quando estiver de acordo com a Prazo precaucional. Considerar critérios
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- legislacdo que regulamenta os afastamentos na legislacdo federal (pertencente aos histéricos a serem definidos pela unidade
>Gestao de Pessoas->Disciplinar em face de 930369 930366 quadros do MPU) ou legislagdo estadual (pertencente aos quadros de unidade 100 anos Produgdo do Eliminacio | P4 guarda permanente.
membro->Afastamento ndo autorizado estadual). Em todos os casos, sera considerado afastamento ndo autorizado documento ¢
(substitui Auséncia na comarca) quando o Procurador-Geral da Republica ou Procurador-Geral de Justiga ndo
autorizar formalmente a auséncia do 6rgdo de lotagéo.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- E a exposi¢io dos trabalhadores ¢ trabalhadoras a situagdes humilhantes e Producio do Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930371 930366 | constrangedoras, repetitivas e prolongadas durante a jornada de trabalho e no 100 anos docurilento Eliminagao | historicos a serem definidos pela unidade
membro->Assédio Moral exercicio de suas fungdes. para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930372 930366 | Codigo Penal, art,. 216-A,' com a redacdo alterada pela Lei n 10.224/2001 100 anos N Eliminagao Prazo precaucional. Considerar critérios
~ T (Constranger alguém com intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual, Produgdo do o . .
>Gestao de Pessoas->Disciplinar em face de . e .. historicos a serem definidos pela unidade
g prevalecendo-se o agente de sua condigdo de superior hierarquico ou ascendéncia documento
membro->Assédio Sexual : L ~ para guarda permanente.
inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou fungio).
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Sao deveres do membro do Ministério Piblico assistir aos atos judiciais, quando Producio do Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930370 930366 | obrigatéria ou conveniente a sua presenca. Sem devida autorizagdo a auséncia 100 anos docur?iento Eliminag@o | historicos a serem definidos pela unidade
membro->Auséncia em atos judiciais caracteriza falta do dever funcional. Lei 8.625/93 Art. 43, V. para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Vinculado a Classe Correigdo Extraordindria. Obs: a inspe¢do terd como assunto Produgio do Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930407 930366 . 21640 ’ ’ peg 100 anos ¢ Eliminagdo | historicos a serem definidos pela unidade
X . um dos definidos como disciplinares. documento
membro->Correi¢do Extraordinaria para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Vinculado a Classe Correi¢do Ordinaria. Obs: a inspegdo terd como assunto um Produgdo do Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestao de Pessoas->Disciplinar em face de 930406 930366 . orreis ’ ' pee 100 anos ¢ Eliminagdo | historicos a serem definidos pela unidade
L L dos definidos como disciplinares. documento
membro->Correi¢do Ordinaria para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930373 930366 100 anos Eliminagao Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestao de Pessoas->Disciplinar em face de Lei 8.625/93, art. 43, XIII (atender aos interessados, a qualquer momento, nos Produgio do histor p ) . .
o - istoricos a serem definidos pela unidade
membro->Deixar de atender ao publico ou casos urgentes). documento

interessados

para guarda permanente.
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ADMHYISTRATIVO DO. MP .(AREA-MEIO)- 930375 930366 Lei n® 8.625, Art43, III - indicar os fundamentos juridicos de seus 100 anos - Eliminagéo Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de . . . . < Produgdo do o . .
. pronunciamentos processuais, elaborando relatorio em sua manifestagao final ou historicos a serem definidos pela unidade
membro->Deixar de fundamentar as documento
manifestagoes processuais recursal. para guarda permanente.
ADMHEHSTRATIVO DO. MP .(AREA-MEIO)- 930376 930366 Lei n°® 8.625/93, Art.43, XI - prestar informagdes solicitadas pelos orgdos da 100 anos - Eliminacao Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestao de Pessoas->Disciplinar em face de TR . o : > Produgdo do o . .
. . ~ institui¢do; Lei Complementar n® 75/93, Art. 236, IV - prestar informagdes aos historicos a serem definidos pela unidade
membro->Deixar de prestar informagdes aos o x . - . o .. documento
érglios da administragiio superior o6rgaos da administragdo superior do Ministério Publico, quando requisitadas. para guarda permanente.
ADMH:HSTRATIVO DO. MP .(AREA-MEIO)- 930377 930366 Lei n° 8.625, Art.43,11 - zelar pelo prestigio da Justica, por suas prerrogativas e 100 anos < Eliminacao Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de L ~ . o Produgdo do o . .
. pela dignidade de suas fungdes; Lei Complementar n® 75/93, Art. 236, 1II - velar histéricos a serem definidos pela unidade
membro->Deixar de velar por suas S . documento
prerrogativas por suas prerrogativas institucionais e processuais. para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Produgdo do
>Gestao de Pessoas->Disciplinar em face de E dever do membro do Ministério Publico acatar, no plano administrativo, as documento Prazo precaucional. Considerar critérios
membro->Descumprimento de decisdes, 930374 930366 | decisdes dos orgdos da Administragdo Superior do Ministério Publico. Lei n° 100 anos Eliminagdo | historicos a serem definidos pela unidade
determinagdes e atos normativos dos orgaos 8.625/93 Art. 43, XIV. para guarda permanente.
da Administragdo Superior
ADMHEHSTRATIVO DO. MP .(AREA-MEIO)- Lei n° 8.625/93, Art.43,IV - obedecer aos prazos processuais; Lei Complementar Produgio do Lo P.razro' precaucional, an siderar crlFerlos
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930378 930366 | . - 100 anos Eliminagao | historicos a serem definidos pela unidade
. n°® 75/93, Art. 236, I - cumprir os prazos processuais. documento
membro->Descumprimento de prazos para guarda permanente.
ADMHEHSTRATIVO DO. MP .(AREA-MEIO)_ 930397 930366 LC 75/93, art. 236, IV (prestar informagdes aos 6rgaos da administragdo superior 100 anos - Eliminacao Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de P - . Produgdo do o . .
. . do Ministério Publico, quando requisitadas). Lei 8.625/93, art. 43, XI (prestar historicos a serem definidos pela unidade
membro->Envio de relatorios da . ~ . s AT documento
Corregedoria-Geral e do CNMP informagdes solicitadas pelos 6rgdos da institui¢ao). para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930381 930366 |LC 75/93, art. 237, IV (exercer, ainda que em disponibilidade, qualquer outra 100 anos Eliminagdo Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de fungdo publica, salvo uma de magistério). Lei 8.625/93, art. 44 , IV (exercer, Producgdo do histéricgs a serem éieﬁni dos pela unidade
membro->Exercicio de atribui¢des estranhas ainda que em disponibilidade, qualquer outra fungdo publica, salvo uma de documento 4 p
a0 cargo Magistério). para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- - L o - Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930379 930366 Ii;; nnsf‘g)z(:r/zsr’ :;I;ivi“c’alcliz; exercer advocacia; Lei Complementar n® 75/93, Art 100 anos Pdrgil:rfi?foo Eliminaga@o | historicos a serem definidos pela unidade
membro->Exercicio irregular da advocacia ’ ' para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930380 930366 |Lei n® 8.625/93, Art. 44,111 - exercer o comércio ou participar de sociedade 100 anos Eliminagdo Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de comercial, exceto como cotista ou acionista; Lei Complementar n® 75/93, Art. Produgio do histc’)ricg S a serem Aeﬁni dos pela unidade
membro->Exercicio irregular de atividade 237, 111 - exercer o comércio ou participar de sociedade comercial, exceto como documento p
. . s para guarda permanente.
comercial cotista ou acionista.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930382 930366 | LC 75/93, art. 237, V (exercer atividade politico-partidaria, ressalvada a filiagdo e 100 anos Eliminagdo Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de o direito de afastar-se para exercer cargo eletivo ou a ele concorrer) .Lei 8.625/93, Produgio do his téricgs a serem c.1e finidos pela unidade
membro->Exercicio irregular de atividade art. 44, V (exercer atividade politico-partidaria, ressalvada a filiagdo e as excegdes documento p

politico-partidaria

previstas em lei).

para guarda permanente.
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ADMINISTRATIVO DO MP ( ARE A-MEIO)- CF/88, art.~ 128', §‘ 5°, 11, "d" (exercer, alpd? que em dolspomblhdade, qualquer Produgédo do - . o
~ ST outra fungdo publica, salvo uma de magistério). Lei n® 8.625/93, Art. 44,1V - documento Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de ; . e PR - o . .
. - 930383 930366 | exercer, ainda que em disponibilidade, qualquer outra fun¢do publica, salvo uma 100 anos Eliminagdo | histéricos a serem definidos pela unidade
membro->Exercicio irregular de outra fungdo PSR- o .
1 de Magistério; Lei Complementar n°® 75/93, Art. 237, IV - exercer, ainda que em para guarda permanente.
publica . R N o
disponibilidade, qualquer outra fungdo publica, salvo uma de magistério.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Lei n.° 8.625/1993, Art. 43. Sdo deveres dos membros do Ministério Publico, Produciio do Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930384 930366 | além de outros previstos em lei: I - manter ilibada conduta publica e particular; 100 anos ¢ Eliminagdo | historicos a serem definidos pela unidade
documento
membro->Falta de decoro pessoal LC 75/93, X - guardar decoro pessoal. para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Lei n.° 8.625/1993, art. 43, IX - tratar com urbanidade as partes, testemunhas, Produciio do Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930385 930366 | funcionarios e auxiliares da Justica; LC 75/93, VIII - tratar com urbanidade as 100 anos doculﬁlen to Eliminagdo | historicos a serem definidos pela unidade
membro->Falta de urbanidade pessoas com as quais se relacione em razao do servigo. para guarda permanente.
ADMH:HSTRATIVO DO. MP .(AREA-MEIO)- LC 75/93, IX - desempenhar com zelo e probidade as suas fungdes; Lei n.° Produgio do Lo P-razro. precaucional. Cop siderar crlt.erlos
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930386 930366 s 100 anos Eliminagao | historicos a serem definidos pela unidade
8.625/1993, art. 43, VI - desempenhar, com zelo e presteza, as suas fungdes. documento
membro->Falta de zelo para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Producio do Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930387 930366 | Condutas elencadas na Lei de Improbidade Administrativa (Lei n.® 8.429/92). 100 anos docurilento Eliminagao | historicos a serem definidos pela unidade
membro->Improbidade para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Produgio do
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de Agdo ou omissdo, dolosa ou culposa, que enseje perda patrimonial, desvio, documento Prazo precaucional. Considerar critérios
membro->Lesao aos cofres ptblicos ou 930388 930366 | apropriagdo, malbaratamento ou dilapidacdo dos bens ou haveres publicos (Lei n.° 100 anos Eliminag@o | historicos a serem definidos pela unidade
dilapidagdo do patrimoénio ou de bens 8.429/92, artigo 10). para guarda permanente.
confiados a sua guarda
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Producio do Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930389 930366 | Violagao de deveres funcionais praticada por meio de manifestagdes publicas. 100 anos docur‘riento Eliminagao | historicos a serem definidos pela unidade
membro->Manifesta¢do publica indevida para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP ( ARE A-MEIO)- Lei -n.A 8‘.625/93', e‘trt. 43, VII (adotar, nos limites de suas atrlbl‘.ug:oes, as Produgédo do - . o
>Gestio de Pessoas->Disciplinar em face de providéncias cablvels‘em face da irregularidade de que tenha conhecimento ou documento o Prazo' precaucional. qumderar crlt‘erlos
- ~ A 930390 930366 |que ocorra nos servigos a seu cargo). LC 75/93, art. 236, VII (adotar as 100 anos Eliminagdo | historicos a serem definidos pela unidade
membro->Omissdo na adog¢do de providéncias A L . ; . )
cabiveis providéncias cabiveis em face das irregularidades de que tiver conhecimento ou para guarda permanente.
que ocorrerem nos Servigos a seu cargo).
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- ” . . . o - Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestao de Pessoas->Disciplinar em face de 930391 930366 PraF 1ca fl ¢ qualquer fato delituoso definido como crime no Cédigo Penal ou na 100 anos Produgdo do Eliminagdo | historicos a serem definidos pela unidade
o . legislagdo extravagante. documento
membro->Pratica de Crime para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Produgio do
>Gestao de Pessoas->Disciplinar em face de documento Prazo precaucional. Considerar critérios
membro— Prestagdo de informagdes 930405 930366 | Resolugdo n°® 73/2011-CNMP. 100 anos Eliminagao | historicos a serem definidos pela unidade

obrigatorias pelos Membros sobre exercicio da
docéncia

para guarda permanente.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930398 930366 Pai
>Gestao de Pessoas->Disciplinar em face de Lei 8.625/93, art. 43, XIV (acatar, no plano administrativo, as decisdes dos 6rgaos
membro->Realizagdo de visitas e inspe¢des da Administragao Superior do Ministério Publico).
pelos Membros
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Produgdo do
>Gestao de Pessoas->Disciplinar em face de documento Prazo precaucional. Considerar critérios
membro->Realizago de visitas e inspegdes 930403 930398 | Resolugdo n® 71/2011-CNMP. 100 anos Eliminagdo | historicos a serem definidos pela unidade
pelos Membros->Em Entidades de para guarda permanente.
acolhimento institucional e familiar
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Produgdo do
>Gestao de Pessoas->Disciplinar em face de documento Prazo precaucional. Considerar critérios
membro->Realizago de visitas e inspegdes 930401 930398 | Resolugdo n® 56/2010-CNMP. 100 anos Eliminagdo | historicos a serem definidos pela unidade
pelos Membros->Em Estabelecimentos penais para guarda permanente.
prisionais
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)— Produgio do
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de documento Prazo precaucional. Considerar critérios
membro->Realizagdo de visitas e inspe¢des 930404 930398 | Resolugdo n° 154/2016-CNMP. 100 anos Eliminagao | historicos a serem definidos pela unidade
pelos Membros->Em Institui¢des de longa para guarda permanente.
permanéncia de idosos
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de histéricos a serem definidos pela unidade
membro->Realizagdo de visitas € inspegdes 930402 930398 | Resolugiio n° 67/2011-CNMP. 100 anos Produgéo do Eliminagdio para guarda permanente.
pelos Membros->Em Unidades para documento
cumprimento de medidas socioeducativas de
internagdo e de semiliberdade
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Producdo do
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de documento Prazo precaucional. Considerar critérios
membro->Realizagdo de visitas e inspe¢des 930400 930398 | Resolugdo n°® 36/2009. 100 anos Eliminag@o | historicos a serem definidos pela unidade
pelos Membros->Sobre Interceptagdo para guarda permanente.
telefonica
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Producdo do
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de documento Prazo precaucional. Considerar critérios
membro->Realizagdo de visitas e inspe¢des 930399 930398 | Resolugdo n°® 20/2007-CNMP. 100 anos Eliminagao | historicos a serem definidos pela unidade
pelos Membros->Sobre o Controle externo da para guarda permanente.
atividade policial
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930392 930366 | CF/88, art. 128, §5°, inc. II, "a". 100 anos Eliminagdo . . s
~ L - Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de Produgdo do o . .
i historicos a serem definidos pela unidade
membro->Receber honorarios, percentagens documento

ou custas processuais

para guarda permanente.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Lei n.° 8.625/1993, art. 43, X - residir, se titular, na respectiva Comarca; LC n.° Produciio do Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestao de Pessoas->Disciplinar em face de 930393 930366 | 75/93, Art. 33. As fung¢des do Ministério Publico da Unido s6 podem ser exercidas 100 anos docur‘r;len to Eliminagdo | historicos a serem definidos pela unidade
membro->Residéncia fora da Comarca por integrantes da respectiva carreira, que deverdo residir onde estiverem lotados. para guarda permanente.
ADMH:HSTRATIVO DO. MP .(AREA-MEIO)- LC 75/93, art. 236, VI (declarar-se suspeito ou impedido, nos termos da lei). Lei Producgdo do Lo P-razro. precaucional. Cop siderar cr1t4er105
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930394 930366 . . : . 100 anos Eliminagdo | historicos a serem definidos pela unidade
- . 8.625/93, art. 43, VII (declarar-se suspeito ou impedido, nos termos da lei). documento
membro->Suspei¢do ou Impedimento para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . - < Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930395 930366 LC 75/93, art. ~236’ I (guardar sczgredo sobre assunto de cardter sigiloso que 100 anos Produgdo do Eliminagdo | histéricos a serem definidos pela unidade
. ~ L . conhega em razdo do cargo ou fungio). documento
membro->Violagdo de sigilo funcional para guarda permanente.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes as sindicancias e processos disciplinares, bem como Produciio do Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo de Pessoas->Disciplinar em face de 930412 930097 | a apuragdo de supostas faltas funcionais atribuidas a servidores do MP. Permitido 100 anos ¢ Eliminagao | historicos a serem definidos pela unidade
. X . SO . I documento
servidor as unidades do Ministério Publico o detalhamento conforme legislagdo propria. para guarda permanente.
) Temas referentes aos expedientes para elaboracdo e consolidagdo do pagamento
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- de pessoal, materializado na folha de pagamento normal, complementar ou
>Gestdo de Pessoas->Gestdo de Folha de 930189 930097 | suplementar. Documentos referentes a questionamentos ou requisi¢cdes sobre Pai
Pagamento pagamento de direitos e vantagens devidas a membros e servidores classificar no
assunto correspondente ao seu conteudo. Obs: classificar no item especifico.
Inclui documentos referentes a retribuicdo pecunidria devida aos membros e
servidores inativos e aos beneficiarios de pensdo decorrente de morte.
Documentos referentes aos procedimentos necessarios a concessdo e gestdo das
aposentadorias classificar em 930217 — APOSENTADORIA >DESLIGAMENTO
E VACANCIA >MOVIMENTACAO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS.
Documentos referentes aos procedimentos necessarios a concessdo e gestdo das
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- pensdes de dependentes d~e membro ou servidor do Ministério Publico classificar N Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestao de Pessoas->Gestdo de Folha de 930190 930189 | ™ 930252 - PENSAO CIVIL >PREVIDENCIA, ASSISTENCIA - E 100 anos Produgdo do Eliminagao | historicos a serem definidos pela unidade
SEGURIDADE SOCIAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao documento § p

Pagamento->Aposentados e Pensionistas

requerimento para pagamento de reembolso de despesas, indenizagdes, auxilios,
adicionais, abonos, gratificagdes, incorporagdes ou descontos classificar em item
especifico dentro de 930115 - DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
>GESTAO DE PESSOAS; em item especifico dentro de 930245 -
PREVIDENCIA,ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL >GESTAO DE
PESSOAS; ou em item especifico dentro de 930106 - ASSISTENCIA MEDICA
EXTERNA/PLANO DE SAUDE >GESTAO DE PESSOAS.

para guarda permanente.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestao de Pessoas->Gestdo de Folha de
Pagamento->Estagiarios

930191

930189

Inclui documentos referentes a retribuicdo pecunidria (bolsa) devida aos
estudantes que exercem atividade em carater educativo. Documentos referentes a
contratagdo de empresas para realizagdo de concurso para estagiarios ou agentes
de integragdo empresa-escola classificar em 930074 - MAO DE OBRA NAO
RESIDENTE >PRESTACAO DE SERVICO >GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos referentes ao registro e ao histérico
de desempenho das atividades do estagiario classificar em 930113 —
ESTAGIARIOS >CADASTRO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS.
Documentos referentes a elaboragdo e a organizagdo de concurso de estagiarios,
bem como a selecdo para estdgio classificar em 930262 - CONCURSO DE
ESTAGIARIOS >SELECAO EXTERNA >RECRUTAMENTO, SELECAO E
DESENVOLVIMENTO >GESTAO DE PESSOAS.

5 anos

Aprovagao de
contas

Eliminagao

Prazo  prescricional. ~ Observadas as
normativas do respectivo Tribunal de
Contas e orgdo fazendario.

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo de Pessoas->Gestdo de Folha de
Pagamento->Membros e Servidores

930192

930189

Inclui documentos referentes a retribui¢do pecuniaria devida pelo efetivo
exercicio do cargo publico nas carreiras do Ministério Publico. Documentos
referentes ao requerimento para pagamento de licengas, curso de formagéo,
reembolso de despesas, indenizagdes, auxilios, adicionais, abonos, gratifica¢des,
incorporagdes ou descontos classificar em item especifico dentro de 930115 -
DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS; em
item especifico dentro de 930245 - PREVIDENCIA ,ASSISTENCIA E
SEGURIDADE SOCIAL >GESTAO DE PESSOAS; ou em item especifico
dentro de 930106 - ASSISTENCIA MEDICA EXTERNA/PLANO DE SAUDE
>GESTAO DE PESSOAS.

100 anos

Produgio do
documento

Eliminagdo

Prazo precaucional. Considerar critérios
histéricos a serem definidos pela unidade
para guarda permanente.

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo de Pessoas->Gestdo de Folha de
Pagamento->Servidores sem Vinculo Efetivo,
Cedidos e Requisitados

930193

930189

Inclui documentos referentes a retribuigdo pecunidria devida pelo exercicio de
cargo em comissdo, ou por servidores cedidos e requisitados. Documentos
referentes ao requerimento para pagamento de licengas, curso de formagao,
reembolso de despesas, indenizagdes, auxilios, adicionais, abonos, gratificagdes,
incorporagdes ou descontos classificar em item especifico dentro de 930115 -
DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS; em
item especifico dentro de 930245 - PREVIDENCIA,ASSISTENCIA E
SEGURIDADE SOCIAL >GESTAO DE PESSOAS; ou em item especifico
dentro de 930106 - ASSISTENCIA MEDICA EXTERNA/PLANO DE SAUDE
>GESTAO DE PESSOAS.

100 anos

Produgédo do
documento

Eliminagdo

Prazo precaucional. Considerar critérios
histéricos a serem definidos pela unidade
para guarda permanente.

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestao de Pessoas->Gestao de Frequéncia

930194

930097

Temas referentes ao controle, registro e ocorréncias relativas a jornada de
trabalho. Obs: Classificar em item especifico. Documentos referentes a
autorizagdo para exercer as atividades de forma remota, com a utilizagdo de
recursos tecnologicos (TELETRABALHO) classificar em 930188 - TRABALHO
EM CASA/HOME OFFICE >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
>GESTAO DE PESSOAS.

Pai
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) Inclui documentos referentes ao abono de faltas, ou auséncias, que por Produgio do
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- determinacdo legal, ndo podem ocasionar descontos na remuneragdo. documento
>Gestdo de Pessoas->Gestdo de Frequéncia- 930195 930194 | Documentos referentes a abono de permanéncia classificar em 930117 - ABONO 2 anos Eliminag@o | Prazo precaucional.
>Abono de Falta / Auséncias DE PERMANENCIA >ADICIONAIS, ABONOS E ISENCOES >DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes ao registro de saldo de horas além de jornada de Prazo precaucional. Considerado o periodo
>@Gestdo de Pessoas->Gestdo de Frequéncia- trabalho, com possibilidade admissivel de compensagdo de horas conforme correspondente ao tempo de servigo € o
>Banco de Horas 930196 930194 legislagdo especifica. 57 anos Produgio do Eliminagdio perlodo necessario para o servidor atlnglr'a
documento idade maxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
Inclui documentos referentes a convites com forga obrigatdria (convocag@o) para
membro e servidor expedido pela Administragdo, mediante ato formal e
) especifico, bem como a correspondente justificativa da impossibilidade de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- comparecimento. Documentos referentes a designagdo de membros e servidores Produciio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Gestdo de Pessoas->Gestdo de Frequéncia- 930197 930194 | para atuar em horario estabel;cido conforme ato nol’mativo classificar em 930212 2 anos docur:;lento Eliminagdo arda p ’
>Convocagio — PLANTAO >DESIGNACAO >MOVIMENTACAO DE PESSOAL >GESTAO g '
DE PESSOAS. Documentos referentes a convocagdo eleitoral classificar em
930125 - ALISTAMENTO/CONVOCACAO ELEITORAL >AFASTAMENTOS
>DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS
) Inclui documentos referentes a concessdo de folga a servidor por servigo prestado Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- a Justiga Eleitoral ou fora da jornada preestabelecida. Documentos referentes a documento guarda.
>Gestdo de Pessoas->Gestdo de Frequéncia- 930198 930194 | convocagio eleitoral classificar em 930125 - ALISTAMENTO/CONVOCACAO 2 anos Eliminagdo
>Folga Compensatoria ELEITORAL>AFASTAMENTOS/LICENCAS>DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Gestdo de Frequéncia- correspondente ao tempo de servigo € o
>Hora Extra 930199 930194 Inclui domrlment(.)s referentes a requisicdo e a concessdo de autorizagdo para 57 anos Produgdo do Eliminagdio perlodo necessério para o servidor atingir a
trabalho além da jornada normal. documento idade méaxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestao de Pessoas->Gestdo de Frequéncia- correspondente ao tempo de servio e o
>Horario Especial / Jornada Reduzida 930200 930194 Inclui (rio'cumentf)s referentes a requisigdo e a concessao de redugdo da jornada ou 57 anos Produgdo do Eliminagdio Perlodo necessario para o servidor atingir a
de horario especial, conforme casos definidos em lei. documento idade maxima para a aposentadoria

compulséria (75 anos), conforme a

constitui¢do federal em vigor.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Gestdo de Frequéncia- correspondente ao tempo de servigo e o
>Jornada Diferenciada 930201 930194 Ir}clul documentos' referentes a requisi¢do ¢ a concessao de quada est{pulada 57 anos Produgdo do Eliminagdo Perlodo necessdrio para o servidor atingir a
diferentemente da jornada preestabelecida, conforme casos definidos em lei. documento idade méaxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Ir}(,:lpl docume_:ntos referen.tes a questoes relativas ao cont_role de entrada e saida Prazo precaucional. Considerado o perlodo
< ~ ~ . diaria do servidor em servigo, tais como folha, cartdo ou livro de ponto, mapa de correspondente ao tempo de servico e o
Gestdo de Pessoas->Gestdo de Frequéncia- frequénei T < . - . A
. requéncia, atestado de efetividade, entre outros. Produgdo do . .. |periodo necessario para o servidor atingir a
>Registro de Ponto 930202 930194 57 anos Eliminagdo |: . .
documento idade méaxima para a aposentadoria
compulsoria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930203 930097 Questoes~ relalcilonaldas~ a adm1s~sao, ap.roYeltamento, nomeagdo, readaptaga}o, Pai
~ . - recondugdo, reintegragdo, reversdo, demissdo, exoneragdo, falecimento, lotagao,
>@Gestao de Pessoas->Movimentagdo de ~ K - . o D Lo
remogdo, permuta, designag@o, disponibilidade, redistribui¢do, substitui¢ao,
Pessoal B N . . . ,
requisigdo e cessdo de membros e servidores. Obs: classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se a designagdo/convocagdo de membros e servidores para atividades
>@Gestdo de Pessoas->Movimentagao de 930204 930203 . .g s cag . p Pai
. ~ especificas. Obs: classificar no item especifico.
Pessoal->Designacao
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . R . ~ = . Prazo precaucional. Considerado o periodo
~ . = Inclui documentos referentes a designagdo/convocagdo de membros para oficiar :
>Gestdo de Pessoas->Movimentacdo de ica Eleitoral. D f 3s obricacd Ambito d correspondente ao tempo de servigo e o
Pessoal->Designagao->Atuacio Eleitoral perapte a J1'15t1g:a eltgra. ocumentos referentes as obrigagoes no ambito da Produgio do . periodo necessario para o servidor atingir a
930205 930204 | Justica Eleitoral classificar em 930125 - ALISTAMENTO/CONVOCACAO 57 anos documento Eliminagao idade méxima obara a aposentadoria
ELEITORAL >AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS, OBRIGACOES E e p P
VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS compulséria _ (75 ~anos), conforme  a
’ constitui¢do federal em vigor.
) Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Movimentagio de Inclui documentos referentes a designagdo/convocagdo de membros para atuagdo Produgio do ... | periodo necessario para o servidor atingir a
. ~ ~ 930206 930204 . S . A 57 anos Eliminagdo | AN .
Pessoal->Designag¢ao->Atuacdo em Processo / em procedimento/processo (inquérito, expediente, audiéncia, juri). documento idade maxima para a aposentadoria
Procedimento compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
Inclui documentos referentes a designagdo de membros e servidores para ocupar
fung@o de confianga no ambito institucional. Documentos referentes a ocupagao Prazo precaucional. Considerado o periodo
; de cargo de livre nomeagdo e exoneragdo no ambito institucional classificar em correspondente ao tempo de servigo e o
ADigiggﬁ?}:iigﬁggm I:/i(rﬁgllfjgzlgio)- 930207 930204 930238 - CARGO EM COMISSAO >NOMEACAO >PROVIMENTO 57 anos Producgdo do Eliminacio periodo necessario para o servidor atingir a
; ~ - §40 >MOVIMENTACAO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos documento ¢ idade maxima para a aposentadoria
Pessoal->Designa¢ao->Fun¢do Comissionada . - L . o
referentes ao desligamento de fun¢do comissionada classificar em 930218 - compulséria (75 anos), conforme a

DISPENSA  DE FUNCAO COMISSIONADA >DESLIGAMENTO E
VACANCIA >MOVIMENTACAO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS.

constitui¢do federal em vigor.
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Inclui documentos referentes a designagdo de Membros por ato excepcional e Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- fundamentado, para exercer as fungdes processuais afetas a outro membro da correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de 930208 930204 instituigao. 57 anos Produgdo do Eliminagdo periodo necessario para o servidor atingir a
Pessoal->Designagao->Itinerancia / Regime documento idade méaxima para a aposentadoria
de Excecdo compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930209 930204 |Inclui documentos referentes a designagdo de membros ou servidores para Pai
>Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de participagdo em oOrgdo colegiado, tais como: conselho, comissdo, grupo de
Pessoal->Designagdo->Participagio em Orgéo trabalho, bem como a indicagdo para representagdo da instituicdo em Orgaos
Colegiado externos. Obs.: classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . ) . Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestiio de Pessoas->Movimentagdo de Inclui documentos referentes a designagdo de membros e servidores para atuar em correspondente ao tempo de servigo € o
. - L P grupo geralmente com poderes deliberativos ou executivos, tendo em vista Produgdo do . .. |periodo necessario para o servidor atingir a
Pessoal->Designagao->Participa¢do em Orgdo | 930210 930209 bieti i D t ferent d Ivi to dos trabalh 57 anos d " Eliminagao idad L tadori
Colegiado->Atuacio em Comissao / Comité / objetivos especificos. Documentos referentes ao desenvolvimento dos rabalhos e ocumento idade maxima para a aposentadoria
Grupo de Trabalho / Forga Tarefa respectivos produtos classificar no assunto correspondente ao seu conteudo. compplsp{m (75 anos_), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a designagao de membros e servidores para atuar em Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Movimentagao de orgdo colegiado de natureza consultiva, avaliativa e fiscalizadora de ambito conespon dente ao. temno_ de servip 06 o
Pessoal->Designagao->Participagdo em Orgio externo. Documentos referentes a eleicdo ou posse em conss:lhos de ambito Produciio do etio dr()) necessArio arar()) servidor afin ira
Colegiado->Atuagdo em Conselho Externo 930211 930209 | institucional classificar nos subniveis de 930295 - ELEICAO OU POSSE 57 anos doc ¢ " Eliminagao Pd d . P " dg .
>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. Documentos referentes ao umento ldade  maxima para a  aposentadoria
desenvolvimento dos trabalhos e respectivos produtos classificar no assunto compu 1§0{1a f 575 | anos), conforme  a
correspondente ao seu conteido. constituigao federal em vigor.
Inclui documentos referentes a designagdo de membros e servidores para atuar em Prazo precaucional. Considerado o periodo
) horario estabelecido conforme ato normativo. Documentos referentes a convites correspondente ao'tem o de servio ¢ o
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- com forga obrigatoria (convocagdo) para Membro e servidor expedido pela Produgdo do etio dr()) necessario araIZ) servidor atingir a
>Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de 930212 | 930204 | Administragio classificar em 930197 — CONVOCAGAO >GESTAO DA 57 anos documonto, | Eliminagio fda o para i foria
Pessoal->Designagao->Plantao FREQUENCIA >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes aos recesso de compulséria (75 p anos) cr())nforme a
fim de ano e ao recesso forense classificar em 930185 — RECESSO >DIREITOS, puls - L
OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS. constituigdo federal em vigor.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestao de Pessoas->Movimentacao de 930213 930204 Inclui documentos referentes a designagdo de Membros e servidores, para 57 anos Producgdo do Eliminagdo periodo necessario para o servidor atingir a
Pessoal->Designagao->Substitui¢do de substituicao dos titulares durante seus afastamentos ou impedimentos eventuais. documento idade maxima para a aposentadoria
Fungdo/Cargo/Oficio compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se ao desligamento de membro ou servidor e a consequente vaga do cargo
>Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de 930216 930203 ’ Pai

Pessoal->Desligamento e Vacancia

Obs: classificar no item especifico.
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Inclui documentos referentes aos procedimentos necessarios a concessio e gestao
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- das aposentadorias: voluntaria por tempo de servigo, compulsoria aos setenta e
>Gestdo de Pessoas->Movimentagédo de cinco anos de idade, ou por invalidez permanente. Documentos referentes ao Produgdo do . .. | Prazo precaucional. Considerados direitos
. a . 930217 930216 .~ . . 100 anos Eliminagao . .
Pessoal->Desligamento e Vacancia- pagamento e revisdo de valores de aposentadoria classificar em 930190 - documento de pensionistas e provaveis descendentes.
>Aposentadoria APOSENTADOS E PENSIONISTAS >GESTAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO >GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes a dispensa de fun¢do de confianca, que dar-se-a a
juizo da autoridade competente ou a pedido do proprio interessado. Documentos Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- referentes a exoneragdo de cargo em comissdo classificar em 930221 - CARGO correspondente ao tempo de servigo e o
>@Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de 930218 930216 EM COMISSAO~ >EXONERACAO >DESLIGAMENTO E VACANCIA 57 anos Produgio do Eliminacdo periodo necessario para o servidor atingir a
Pessoal->Desligamento e Vacancia->Dispensa >MOVIMENTACAO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos documento idade maxima para a aposentadoria
de Fungdo Comissionada referentes & ocupagio de fungdo de confianga classificar em 930207 - FUNCAO compulsoria (75 anos), conforme a
COMISSIONADA >DESIGNACAO >MOVIMENTACAO DE PESSOAL constituicio federal em vigor.
>GESTAO DE PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930219 930216 |Inclui documentos referentes a exoneragdo de membro ou servidor, podendo Pai
>Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de ocorrer a pedido ou por ndo satisfazer os requisitos do estagio probatorio, ou
Pessoal->Desligamento e Vacancia- ainda, tratando-se de cargo em comissdo, a critério da autoridade competente.
>Exoneragao Obs.: classificar no item especifico.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- correspondente ao tempo de servigo e o
>QGestdo de Pessgas—>M0vimentAaq§o de 930220 930219 Inglui documento_s _referentes ,é _exonerac;ejto_ em cargo efetivo, a pedido ou por nio 57 anos Produgio do Eliminacdo perl’odo ngcgssério para o servidor atingir_a
Pessoal->Desligamento e Vacancia- satisfazer os requisitos do estagio probatorio. documento idade maxima para a aposentadoria
>Exoneragdo->Cargo Efetivo compulsoria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
Inclui documentos referentes a exoneragdo dar-se-a em cargo em comissdo, a Prazo precaucional. Considerado o periodo
juizo da autoridade competente ou a pedido do proprio interessado. Documentos correspondente ao tempo de servigo e o
; referentes a dispensa de fungdo comissionada classificar em 930218 - DISPENSA periodo necessario para o servidor atingir a
ADigigzI;:‘g‘s/s(gazgmzi(gﬁgggo)‘ DE FUNGAO COMISSIONADA >DESLIGAMENTO E VACANCIA Produsio do idade méxima para a aposentadoria
. a . 930221 930219 |>MOVIMENTACAO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos 57 anos Eliminagdo | compulsoria (75 anos), conforme a
Pessoal->Desligamento e Vacancia- documento

>Exoneragao->Cargo em Comissao

referentes a ocupagdo de cargo de livre nomeagdo e exoneragdo no ambito
institucional por membros e servidores classificar em 930238 - CARGO EM
COMISSAO >NOMEACAO >PROVIMENTO >MOVIMENTACAO DE
PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS.

constitui¢do federal em vigor.
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Inclui documentos referentes ao registro de falecimento de membro ou servidor,
ativo ou inativo. Documentos referentes a concessdo de afastamento por motivo
) de falecimento do cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- enteados, menor sob guarda ou tutela e irmdos classificar em 930131 —
>Gestdo de Pessoas->Movimentagio de 930222 930216 FALECIMENTO/NOJO/LUTO >AFASTAM~ENTOS/LICENCAS >DIREITOS, 100 anos Produgio do Eliminacio Prazo precaucional. Considerados direitos
Pessoal->Desligamento ¢ Vacancia- OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS. Documentos documento ¢ de pensionistas e provaveis descendentes.
>Falecimento referentes a requerimento de auxilio funeral de membro e servidor classificar em
930249 - AUXILIO FUNERAL >AU?(ILIO PREVIDENCIARIO E
ASSISTENCIAL > PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
> GESTAO DE PESSOAS.
) Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a vacéncia do cargo publico em virtude de posse em correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Movimentacdo de outro cargo inacumulavel na mesma esfera administrativa, sem que haja Produgio do . .. | periodo necessario para o servidor atingir a
. . 930223 930216 |. o . e . PO X 57 anos Eliminagéo | : . .
Pessoal->Desligamento e Vacancia->Posse em interrupgdo do tempo de servigo publico, € mantida a relagdo juridica estabelecida documento idade maxima para a aposentadoria
outro Cargo Inacumulavel entre o interessado e o ente federado. compulsoria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se a relagdo do membro ou servidor com a unidade administrativa em que
>@Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de 930224 930203 | exercem as atribuigdes e responsabilidades do cargo publico. Obs: classificar no Pai
Pessoal->Lotacao item especifico.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . N . . correspondente ao tempo de servigo ¢ o
~ . ~ Inclui documentos referentes a disponibilidade de servidores nos casos de Produgdo do . .. |periodo necessario para o servidor atingir a
>Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de 930225 930224 L ~ . 57 anos Eliminagdo |. - .
~ . o extingdo do cargo ou da declarag@o de sua desnecessidade. documento idade maxima para a aposentadoria
Pessoal->Lotagao->Disponibilidade .
compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
Inclui documentos referentes a lotagdo proviséria que dar-se-4, a critério da
administragdo, quando para exercicio de fungdo de confianga ou cargo em
) comissdo e para suprir a caréncia de servidores da unidade de destino. Podera ser
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- concedida, independentemente do interesse da Administrag@o: - para acompanhar - . .
~ . ~ .. . i . . L . Cessacao da . . . |Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de 930226 930224 | conjuge ou companheiro, também servidor publico civil ou militar, de qualquer 2 anos lotagio Eliminagdo guarda

Pessoal->Lota¢do->Provisoria

dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que foi
deslocado no interesse da Administracdo; - por motivo de saude do servidor,
conjuge, companheiro ou dependente que viva as suas expensas e conste do seu
assentamento funcional, condicionada a comprovagao por junta médica oficial.
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Inclui documentos referentes a remog¢do voluntaria ou por interesse publico, a
pedido ou 'ex-officio', com ou sem mudanga de sede. Documentos referentes ao
) Concurso de Remogao classificar em 930266 - CONCURSO DE REMOCAO
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- >SELECAO INTERNA >RECRUTAMENTO, SELECAO E
>Gestdo de Pessoas->Movimentagio de 930228 930224 | DESENVOLVIMENTO >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a Pai
Pessoal->Lotacao->Remoc¢ao requisi¢do e concessdo de afastamento em virtude de periodo de transito, ou seja,
deslocamento/transferéncia para outra sede classificar em 930134 - PERIODO
DE TRANSITO >AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS, OBRIGACOES
E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS. Obs: classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a modalidade de remogdo que dar-se-a a pedido do . L.
- . ~ . N . e . - . . . . . |Prazo prescricional. Art. 205 Lei n
>Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de 930229 930228 |interessado com concessdo sujeita a critério da Administragdo. Inclui 10 anos Arquivamento | Eliminagao
~ - . .. . . , 10.406/2002.
Pessoal->Lotagdo->Remogao->A Pedido acompanhamento de conjuge ou companheiro, permuta e por motivo de satide.
ADMIngTRATIVO DO MP .(AREA:MEIO)- Inclui documentos referentes a modalidade de remogdo que dar-se-a no interesse . . .. |Prazo prescricional. Art. 205 Lei n°
>Gestdo de Pessoas->Movimentagio de 930231 930228 o ~ . 10 anos Arquivamento | Eliminagdo
- ~ . da Administrag¢do (ex-officio). 10.406/2002.
Pessoal->Lotagdo->Remocao->De Oficio
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se as formas de preenchimento do cargo publico previstas na legislagao
>Gestdo de Pessoas->Movimentagio de 930234 930203 ” . . preen gop p £151a¢do. Pai
. Obs: classificar no item especifico.
Pessoal->Provimento
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerado o periodo
>@Gestdo de Pessoas->Movimentagao de correspondente ao tempo de servigo e o
Pessoal->Provimento->Aproveitamento 930235 930234 Inclui documentgs refereqtes a0 zilp.roveltamento,'o'u seja, o retorno a atividade do 57 anos Produgdo do Eliminagdo perlodo necessario para o servidor atmglr'a
membro ou servidor em disponibilidade ao exercicio funcional. documento idade maxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP ( ARE A-MEIO)- 930236 930234 Inclu'l documentos referentes a nome:a(;fio, em carater. efetivo, quando se trgtar de Pai
~ . ~ candidato aprovado em concurso piblico para provimento em cargo efetivo de
>Gestao de Pessoas->Movimentagdo de R . . .
. ~ carreira, ou em comissdo, quando se tratar de cargo de confianca de livre
Pessoal->Provimento->Nomeagao N . . .
exoneragdo. Obs.: classificar no item especifico.
) Inclui documentos referentes a nomeagdo em carater efetivo quando se tratar de Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- candidato aprovado em concurso publico para provimento em cargo efetivo de correspondente ao tempo de servigo e o
>@Gestdo de Pessoas->Movimentagao de 930237 930236 | carreira. 57 anos Produgao do Eliminacdo periodo necessario para o servidor atingir a

Pessoal->Provimento->Nomeagao->Cargo
Efetivo

documento

idade méaxima para a
compulséria (75 anos),
constitui¢do federal em vigor.

aposentadoria
conforme a
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Inclui documentos referentes a nomeagdo em comissdo, quando se tratar de cargo
) de confianga de livre nomeag@o e exoneragdo. Documentos referentes a ocupagio Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- de fung¢do de confianga no ambito institucional por membros e servidores correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestao de Pessoas->Movimentagdo de 930238 930236 classificar em 9§0207 - FUNCAO COMISSIONADA >DESIGNACAO 57 anos Produgédo do Eliminacio periodo necessario para o servidor atingir a
Pessoal->Provimento->Nomeagao->Cargo em >MOVIMENTACAO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos documento ¢ idade maxima para a aposentadoria
Comissao referentes ao desligamento de cargo em comissdo classificar em 930221 - compulsoria (75 anos), conforme a
CARGO EM COMISSAO >EXONERACAO >DESLIGAMENTO E constituigio federal em vigor.
VACANCIA >MOVIMENTACAO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes a posse (investidura) em cargo piblico. Documentos
referentes 4 posse em outro cargo inacumuldvel classificar em 930223 - POSSE
EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL >DESLIGAMENTO E VACANCIA
>MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos . . .
N S . Prazo precaucional. Considerado o periodo
) referentes a posse para ocupar cargo eletivo institucional classificar em 930295 - correspondente a0 tempo de servico © o
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- ELEICAO OU POSSE >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. N Orresp | 80 Temmpo e Servieo ¢
~ . ~ s s ~ . Produgdo do ... |periodo necessario para o servidor atingir a
>Gestdo de Pessoas->Movimentagio de 930239 930234 | Documentos referentes a requisi¢ao e concessdo de licenga para concorrer a cargo 57 anos documento Eliminagdo idade méxima oDara a aposentadoria
Pessoal->Provimento->Posse eletivo classificar em 930175 - ATIVIDADE POLITICA compulsoria (75p anos) Crsz me  a
>AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS cgnsfi msi"éo foderml em‘isi o 0
>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a requisicio e concessdo de ¢ gor.
afastamento para exercer cargo eletivo classificar em 930133 - MANDATO
ELETIVO >AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de Inclui documentos referentes a investidura do servidor em cargo de atribuigdes e correspondente ao tempo de servigo e o
Pessoal->Provimento->Readaptacdo 930240 930234 respot_lsablhdacks compativeis com a hmlta(;.ao que ten[ha_ sofrido _em sua 57 anos Produgio do Eliminacdo perlodo necessario para o servidor atingir a
capacidade fisica ou mental verificada em inspecdo médica (restrigdoes de documento idade maxima para a aposentadoria
atividades laborais por motivo de satide). compulsoria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . R N . . Prazo precaucional. Considerado o periodo
~ . ~ Inclui documentos referentes a recondugdo ou retorno do servidor estavel ao :
>Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de . ~ correspondente ao tempo de servigo e o
. ~ cargo anteriormente ocupado que pode decorrer de obtengdo de resultado 5 . - . A
Pessoal->Provimento->Recondugio PN - .. . . ~ Produgio do . .. | periodo necessario para o servidor atingir a
930241 930234 | insatisfatorio em estagio probatdrio relativo a outro cargo ou reintegragdo do 57 anos Eliminagéo | : . .
. S - documento idade maxima para a aposentadoria
anterior ocupante do cargo. Inclui, ainda, a recondugdo de membro no caso de L
. ~ compulsoria (75 anos), conforme a
reintegracao (art. 205 LC 75/93). s .
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerado o periodo
>@Gestdo de Pessoas->Movimentagao de Inclui documentos referentes a reintegragdo, que ¢ o retorno do membro ou correspondente ao tempo de servigo e o
Pessoal->Provimento->Reintegracdo 930242 930234 serv1dqr ao cargo, em consequéncia de demsaq administrativa ou Judlclal,~ com 57 anos Produgio do Eliminacdo perlodo necessario para o servidor atmglr'a
ressarcimento dos vencimentos e vantagens deixados de perceber em razdo do documento idade maxima para a aposentadoria
afastamento. compulséria (75 anos), conforme a

constitui¢do federal em vigor.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Movimentagio de correspondente ao tempo de servigo e o
Pessoal->Provimento->Reversao 930243 930234 Inclui d_ocumentos referentes a reversdo, ou seja, o retorno a atividade do membro 57 anos Produgdo do Eliminagdo Perlodo necessdrio para o servidor atingir a
ou servidor aposentado. documento idade méaxima para a aposentadoria
compulséria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Movimentagdo de Inclui documentos referentes a disposi¢ao (cedéncia) ou requisi¢do (ingresso de correspondente ao tempo de servigo e o
Pessoal->Requisi¢do e Cessao 930244 930203 é?dl(io) para exercicio de atribui¢des em outro orgdo, com ou sem dnus para o 57 anos Produgdo do Eliminagdio perlodo necessdrio para o servidor atingir a
orgdo de origem, bem como o ressarcimento ao Orgdo de origem nos casos documento idade méaxima para a aposentadoria
previstos em legislagdo especifica. compulsoria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Temas referentes ao conjunto de politicas sociais cujo fim é amparar e assistir o
>Gestao de Pessoas->Previdéncia, Assisténcia | 930245 930097 . J cb . vo ! P2 Pai
. . membro, o servidor e a sua familia. Obs.: classificar no item especifico.
e Seguridade Social
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se aos beneficios pagos aos interessados ou aos seus dependentes de forma
>QGestdo de Pessoas->Previdéncia, Assisténcia a atender a cobertura dos eventos de doenga, invalidez, morte; maternidade e
e Seguridade Social->Auxilio Previdenciario e adogdo; e auxilio-reclusdo para os dependentes dos segurados de baixa renda.
Assistencial 930246 930245 |Obs: classificar no item especifico. Documentos referentes aos Pai
auxilios/indeniza¢des (moradia, creche, alimentagdo e transporte) classificar em
930161 - INDENIZACOES E AUXILIOS >DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes ao beneficio pago ao servidor que sofreu um Prazo  prescricional.  Observadas as
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- acidente e ficou com sequelas que reduzem sua capacidade de trabalho, bem normativas do respectivo Tribunal de
>Gestdo de Pessoas->Previdéncia, Assisténcia 930247 030246 | COMO 20s questionamentos relativos a seu pagamento. Documentos referentes a S anos Aprovagdo de Eliminacio Contas e 6rgao fazendario.

e Seguridade Social->Auxilio Previdenciario e
Assistencial->Acidente de Servigo

requisi¢do e concessdo de licenga por acidente em servigo classificar em 930172 -
ACIDENTE EM SERVICO >AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.

contas
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-

>Gestao de Pessoas->Previdéncia, Assisténcia

e Seguridade Social->Auxilio Previdenciario e
Assistencial->Auxilio Doenga

930248

930246

Inclui documentos referentes ao beneficio a que tem direito o segurado que, apos
cumprir a caréncia, quando for o caso, ficar incapaz para o trabalho (mesmo que
temporariamente), por doenga por mais de 15 dias consecutivos, bem como aos
questionamentos relativos a seu pagamento. Documentos referentes a requisicdo e
a concessdo de auxilio-satide aos membros e servidores para custeio de despesas
com assisténcia médica, hospitalar, odontologica, ambulatorial, plano de saude e
outros servigos classificar em 930166 - AUXILIO SAUDE >INDENIZACOES E
AUXILIOS >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE
PESSOAS. Documentos referentes a requisi¢do e concessdo de licenga para
tratamento da propria saude, concedida a vista de pericia médica, classificar em
930184 - TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE
>AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao reembolso de despesas
médicas classificar em 930108 - REEMBOLSO DE DESPESAS MEDICAS
>ASSISTENCIA MEDICA EXTERNA >PLANO DE SAUDE >GESTAO DE
PESSOAS.

5 anos

Aprovagido de
contas

Eliminagdo

Prazo

normativas do

prescricional.  Observadas
respectivo  Tribunal

Contas e 6rgao fazendario.

as
de

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-

>QGestao de Pessoas->Previdéncia, Assisténcia

e Seguridade Social->Auxilio Previdenciario e
Assistencial->Auxilio Funeral

930249

930246

Inclui documentos referentes ao beneficio assistencial concedido ao conjuge,
companheiro ou companheira ou, na sua falta, a pessoa que provar ter feito
despesas em virtude do falecimento de membro ou servidor, bem como aos
questionamentos relativos a seu pagamento. Documentos referentes a falecimento
do membro ou servidor classificar em 930222 - FALECIMENTO
>DESLIGAMENTO E VACANCIA >MOVIMENTACAO DE PESSOAL
>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a concessdo de afastamento
por motivo de falecimento do conjuge, companheiro ou companheira, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos
classificar em 930131 - FALECIMENTO/NOJO/LUTO
>AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
>GESTAO DE PESSOAS.

5 anos

Aprovagido de
contas

Eliminagdo

Prazo

normativas

prescricional.  Observadas
do respectivo Tribunal

Contas e orgao fazendario.

as
de

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-

>QGestao de Pessoas->Previdéncia, Assisténcia

e Seguridade Social->Auxilio Previdenciario e
Assistencial->Natalidade

930250

930246

Inclui documentos referentes ao beneficio de natureza assistencial devido ao
servidor no valor correspondente a um salario-minimo, apds a apresentagdo da
certiddo de nascimento para a inscrigdo do dependente, bem como aos
questionamentos relativos a seu pagamento.

5 anos

Aprovagio de
contas

Eliminagdo

Prazo

normativas

prescricional.  Observadas
do respectivo Tribunal

Contas e orgao fazendario.

as
de

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-

>QGestdo de Pessoas->Previdéncia, Assisténcia

e Seguridade Social->Auxilio Previdenciario e
Assistencial->Reclusio

930251

930246

Inclui documentos referentes ao beneficio legalmente devido aos dependentes de
servidores que contribuem para a Previdéncia Social, enquanto o segurado estiver
preso sob regime fechado ou semiaberto e ndo receba qualquer remuneragao da
empresa para a qual trabalha, nem auxilio doenga, aposentadoria ou abono de
permanéncia em servico, bem como aos questionamentos relativos a seu
pagamento.

5 anos

Aprovagao de
contas

Eliminagdo

Prazo

prescricional.  Observadas

normativas do respectivo Tribunal
Contas e orgao fazendario.

as
de
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Inclui documentos referentes aos procedimentos necessarios a concessio e gestao Produgio do Prazo precaucional. Considerados direitos
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- das pensdes vitalicias ou temporarias de dependentes de membro ou servidor do documento de pensionistas e provaveis descendentes.
>Gestdo de Pessoas->Previdéncia, Assisténcia | 930252 930245 | Ministério Publico. Documentos referentes ao pagamento e revisao de valores de 100 anos Eliminagao
e Seguridade Social->Pensio Civil pensdo civil classificar em 930190 - APOSENTADOS E PENSIONISTAS
>GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO >GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes ao beneficio opcional, que proporciona ao servidor
um seguro previdenciario adicional, conforme sua necessidade e vontade.
Doculr/nento(s1 referentes ao1 rect(jlhimento patronal para o plano de seguridade Prazo precaucional. Considerado o periodo
i social/previdéncia INSS classificar em 930151 - RECOLHIMENTO PARA O ' :
égggtlﬁl\;lgg [P}?sl;i;/s(?:lzgvﬁgrg(/:\i?i/:smgigl PLANO = DE _SEGURIDADE SOCIAL/PREVIDENCIA = >ENCARGOS Produgio do . gzgzzzor?éi:g:ér?g ;:glz)osjriijzrrvigig?rz
¢ Seguridade Socia1—>PreVi£1éncia 930253 930245 | PATRONAIS E RF:COLHIMENTOS >DIREITOS, OBRIGACOES E 57 anos documento Eliminagdo idade méxima para a aposentadoria
VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao desconto do -
Complementar ) . . . compulséria (75 anos), conforme a
membro ou servidor para o plano de seguridade social classificar em 930139 - constituigdo federal em vigor
CONTRIBUICAO PARA (0] PLANO DE SEGURIDADE ’
SOCIAL/PREVIDENCIA >DESCONTOS>DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Temas referentes ao ingresso de membros, servidores e estagiarios e ao
>Gestdo de Pessoas->Recrutamento, Selecdo e | 930254 930097 . . . > . . , Pai
. aperfeigoamento profissional e funcional. Obs: classificar no item especifico.
Desenvolvimento
Inclui os documentos referentes ao procedimento de avaliagdo de desempenho, Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- considerado como sendo a forma em que o servidor coloca em pratica as suas correspondente ao tempo de servigo e o
>Gestdo de Pessoas->Recrutamento, Selegdo e 930255 930254 competéncias (conhecimentos, habilidades e atitudes) para a realizagdo das 57 anos Produgdo do Eliminagdio periodo necessario para o servidor atingir a
Desenvolvimento->Avaliagdo de Desempenho tarefas que lhe foram atribuidas, e produtividade, considerada a relagdo entre o documento idade maxima para a aposentadoria
/ Produtividade resultado final (bens ou servigos) de um processo (atividades realizadas para compulséria (75 anos), conforme a
produzir bens ou servigos) e os recursos alocados para a sua realizagao. constitui¢do federal em vigor.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930256 930254 | Refere-se a qualificagdo e a capacitacdo de recursos humanos, por meio de Pai
>Gestao de Pessoas->Recrutamento, Selegdo e treinamentos, cursos, semindrios, congressos, simposios, entre outros, visando ao
Desenvolvimento->Capacitagdo e aprimoramento profissional de membros e servidores. Obs.: classificar no item
Aperfeigoamento Funcional especifico.
Inclui documentos referentes ao projeto, a selecéio e a capacitagdo institucional de
membros e servidores por meio de cursos de aperfeigoamento e pos-graduagio
planejados ou realizados pelo 6rgdo, mesmo envolvendo a contratagdo, realizacdo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- e pagamento de terceiros, ou mesmo a realizagdo 'de instrutoria .ir'ltern~a.
~ ~ Documentos referentes ao afastamento de membros e servidores para participagido . . o
>Gestdo de Pessoas->Recrutamento, Selegao e d cfei " [ (s/exter Producio d Prazo precaucional. Considerar critérios
Desenvolvimento->Capacita¢do e 930257 930256 | M cursos de aperieigoamento, SCMInArios Ou CONEressos No . paisfexterior 5 anos rodugao do Eliminagdo | historicos a serem definidos pela unidade

Aperfeigoamento Funcional->Curso /
Treinamento Promovido pela Institui¢do

classificar em 930130 - ESTUDO ou MISSAO
>AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a requisi¢do e concessio de
licenca para servidores em razdo de cursos de aperfeicoamento classificar em
930176 — CAPACITACAO >AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.

documento

para guarda permanente.
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Inclui documentos referentes a pedidos de inscri¢do, pagamento e participagdo de
membros e servidores em eventos de capacitagdo profissional ou em cursos de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- aperfeigoamento e pos—g‘radua_(;go, que ndo envolvam planeje.m}e'nto da instituicdo. Aprovagio de
~ < Documentos referentes a participagdo de membros em seminarios ou congressos ..
>Gestdo de Pessoas->Recrutamento, Selecio e , . lassifi e contas do Prazo  prescricional.  Observadas as
Desenvolvimento->Capacitagio e 930258 930256 |[C Pais ou 1o exterior classificar em 930130 - ESTUDO OU MISSAQ 5 anos exercicio em | Eliminagdo |normativas do respectivo Tribunal de
. . >AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS s .
Aperfeigoamento Funcional->Curso / S R - 5 que findar o Contas e 6rgao fazendario.
. . B >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a requisi¢do e concessao de
Treinamento Promovido por outra Institui¢ao . . ~ . . contrato
licenga para servidores em razdo de cursos de aperfeicoamento classificar em
930176 — CAPACITACAO >AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS,
OBRIGAGOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes ao estagio probatorio, ou seja, o periodo em que Prazo precaucional. Considerado o periodo
>Gestdo de Pessoas->Recrutamento, Selegdo e sera verificada a conveniéncia ou ndo de confirmag@o no cargo, ocorrendo apds correspondente ao tempo de servigo e o
Desenvolvimento->Estagio Probatorio 930259 930254 este periodo a vitaliciedade para membros e estabilidade para o servidor. 57 anos Produgio do Eliminacdo perlodo necessario para o servidor atingir a
documento idade maxima para a aposentadoria
compulsoria (75 anos), conforme a
constitui¢do federal em vigor.
; Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- .
~ ~ correspondente ao tempo de servico e o
>Gestdo de Pessoas->Recrutamento, Selegio e . \ . - . N , - A
. n Inclui documentos referentes a matricula, frequéncia e aproveitamento de Produgio do . .. | periodo necessario para 0 membro atingir a
Desenvolvimento->Frequéncia e 930396 930254 . Lo 57 anos Eliminagao |. - .
. membros no curso de ingresso e vitaliciamento documento idade maxima para a aposentadoria
aproveitamento de Membro em curso de .
R Lo compulséria (75 anos), conforme a
ingresso e vitaliciamento I .
constitui¢do federal em vigor.
Inclui documentos referentes ao acompanhamento e & mensuragao permanente da
evolug@o das competéncias dos servidores (fundamentais, gerenciais e técnicas),
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- com vistas a compr'eender quais competéncias a organizago precisa ¢, a Pelrtlr ) Prazo precaucional. Considerar critérios
~ ~ disso, avaliar quais ela ja possui. Documentos referentes as atribuigdes, Produgdo do - o . .
>Gestdo de Pessoas->Recrutamento, Sele¢do e | 930260 930254 Lo ~ . ~ . Y 5 anos Eliminag@o | historicos a serem definidos pela unidade
Desenvolvimento->Gestio por Competéncias conceituagdo e alteragdes relativas a cargos e fungdes classificar nos subniveis de documento para guarda permanente
930306 - CARGOS E FUNCOES >ORGANIZACAO E PADRONIZACAO ’
ADMINISTRATIVA >ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO
INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se ao processo de selecdo de recursos humanos por meio de concurso

>Gestdo de Pessoas->Recrutamento, Selecdo e | 930261 930254 p ¢ Y Y p u Pai

Desenvolvimento->Sele¢do Externa

publico. Obs.: classificar no item especifico.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestao de Pessoas->Recrutamento, Selegdo e
Desenvolvimento->Selecdo Externa-
>Concurso de Estagiarios

930262

930261

Inclui documentos referentes a elaboragdo e a organizagdo do concurso, bem
como a selecdo para estagio visando desempenho de atividades complementares a
area de formagdo por estudantes que estejam frequentando o ensino regular, em
institui¢des de ensino superior, de educagdo profissional, de ensino médio e da
educagdo especial. Documentos referentes a contratagdo de empresas para
realizagdo de concurso para estagiarios ou agentes de integragdo empresa-escola
classificar em 930074 - MAO DE OBRA NAO RESIDENTE >PRESTACAO DE
SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
Documentos referentes ao registro ¢ ao historico de desempenho das atividades
do estagiario classificar em 930113 — ESTAGIARIOS >CADASTRO DE
PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao pagamento de
estagiarios classificar em 930191 — ESTAGIARIOS >GESTAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO >GESTAO DE PESSOAS.

2 anos

Arquivamento

Eliminagao

Prazo precaucional. Prazo minimo de

guarda.

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo de Pessoas->Recrutamento, Selegéo e
Desenvolvimento->Selegdo Externa-
>Concurso Publico para Membro

930263

930261

Inclui documentos referentes a elaboragdo e a organizagdo do concurso, bem
como a sele¢do de candidatos ao ingresso na carreira de membro do Ministério
Publico e respectivos questionamentos administrativos quanto ao certame.
Documentos referentes a contratagdo de empresas para realizagdo do concurso
classificar em 930074 - MAO DE OBRA NAO RESIDENTE >PRESTACAO DE
SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
Documentos referentes a questionamentos judiciais classificar em 930004 -
ACOMPANHAMENTO DE FEITOS JUDICIAIS/ADMINISTRATIVOS
>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.

5 anos

Arquivamento

Eliminagdo

Prazo precaucional. Considerar critérios
historicos a serem definidos pela unidade
para guarda permanente.

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestao de Pessoas->Recrutamento, Selegdo e
Desenvolvimento->Sele¢do Externa-
>Concurso Publico para Servidor

930264

930261

Inclui documentos referentes a elaboracdo e a organizagdo do concurso, bem
como a selegdo de candidatos para cargo publico de provimento efetivo por meio
da aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos e
respectivos questionamentos administrativos quanto ao certame. Documentos
referentes a contratacdo de empresas para realizagdo do concurso classificar em
930074 - MAO DE OBRA NAO RESIDENTE >PRESTACAO DE SERVICOS
>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVIGOS. Documentos
referentes a  questionamentos judiciais  classificar em 930004 -
ACOMPANHAMENTO DE FEITOS JUDICIAIS/ADMINISTRATIVOS
>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA

5 anos

Arquivamento

Eliminagdo

Prazo precaucional. Considerar critérios
histéricos a serem definidos pela unidade
para guarda permanente.

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)—
>Gestao de Pessoas->Recrutamento, Selegdo e
Desenvolvimento->Selegao Interna

930265

930254

Refere-se ao processo de selegdo de recursos humanos por meio de recrutamento
interno, de concurso de remogao, progressao e promog¢ao funcional de Membros e
servidores na respectiva carreira. Obs: classificar no item especifico.

Pai
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Inclui documentos referentes a elaboragdo, organizagdo, execugao e resultado do
concurso de remogdo. Documentos referentes as demais modalidades de remogao
; (de oficio, a pedido, para acompanhar conjuge/companheiro, por motivo de satide
/:GDGI:\;ltliI:I)I(?g xggggggcrﬁgrg:ﬁé Si\{le}zgz)e ou permuta) classiﬁcar nos subniveis de 930?28 ~ REMOGAQ >LOTACAO . . . . |Prazo prescricional. Art. 205 Lei n°
Desenvolvimento->Selegio Interna- 930266 930265 >MOVIME‘NTAC~A.O~ DE PESSO~AL >GESTAO DE PESSOAS. Docqmentos 10 anos Arquivamento | Eliminagao 10.406/2002.
>Concurso de Remogdo refer{zntes a requisigdo ¢ concessdo de afastamento em virtude de p'erlodo de
transito, ou seja, deslocamento/transferéncia para outra sede classificar em
930134 - PERIODO DE TRANSITO >AFASTAMENTOS/LICENCAS
>DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
Inclui os documentos referentes aos procedimentos para promog¢do de membros
por antiguidade (quadro antiguidade) ou merecimento, incluida a documentagio
das sessdes de deliberagdo. Inclui também os documentos referentes a Prazo precaucional. Considerado o periodo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- movimentagao do. servidor_ de um padrio para o seguinte, del_ltro de uma mesma correspondente ao. fempo de servigo ¢ o
>Gestdo de Pessoas->Recrutamento, Selegéo e classe, na respecm{a carreira (progressio), bem como do tltimo padréo de uma Produgio do . periodo necessario para o servidor atingir a
Desenvolvimento->Selegio Int’erna— 930267 930265 |classe para o primeiro padrio da class; seguinte na respectiva carreira 57 anos documento Eliminagéo idade méxima para a aposentadoria
>Promogao/Progressio Funcional (promogao). Documentos referentes a requisi¢do e concessdo de afastamento em compulséria (75 anos), conforme a
virtude de periodo de transito, ou seja, deslocamento/transferéncia para outra tituicio federal em i, .
sede, classificar em 930134 - PERIODO DE  TRANSITO constitiigao federal em V1gor.
>AFASTAMENTOS/LICENCAS >DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
>GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes a movimentagdo interna dos servidores entre os
varios oOrgdos da instituigdo, conforme legislagdo especifica. Documentos
; referentes a elaboragdo, organizagdo, execucdo e resultado do concurso de
/:GDel:gtlﬁIj)lgg gggéziiggrﬁié/:ﬁtgAsgﬁzég)e remogdo_classificar em 930266 - CONCUR?O DE REMOGCAO >SELECAO Término do . . . |Prazo precaucional. Prazo minimo de
Desenvolvimento->Selegio In t’erna— 930269 930265 INTERI:IA >RECRUTAMENTO SELECAO E DESENVOLVIMEN"I:O 2 anos recrutamento Eliminagdo guarda.
“Recrutamento Interno >GESTAO DE _PESSOAS. Documentos _referentes as modalldades_de remogao
(de oficio, a pedido, para acompanhar conjuge/companheiro, por motivo de saude
ou permuta) classificar nos subniveis de 930228 — REMOCAO >LOTACAO
>MOVIMENTAGAO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS.
Questdes relacionadas ao cumprimento das diretrizes da politica or¢gamentaria e
financeira por meio da execugdo orgamentaria e financeira. Obs: classificar no
0 item especifico. Documentos referentes ao planejamento da Politica Orgamentaria
ADME\CI}I:ST;AO];I ;;I?le?lgrli\g}; %?ﬁgﬁmo)_ 930270 930001 |e Financeira classiﬁcarr em 930326 - POLITICA ORCAMENTARIA E Pai
FINANCEIRA >POLITICA E NORMAS ADMINISTRATIVAS
>ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL >GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA—MEIO)— 1000004 930270 3 anos Eliminagdo
>Gestdo Orgamentaria e Financeira- Inclui comunicados, informes, pedidos, solicitagdes e oferecimentos que tratam Produgdo do Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Expedientes Rotineiros Referentes a de temas rotineiros referentes a Gestao Or¢amentaria e Financeira. documento guarda.

Gestdao Or¢camentaria e Financeira




€ MPCE

7Y Ministério Piblico

~
=) 5 i
<27~ do Estado do Ceara
Prazo de guarda | wjayco inicial Destinaci
Assuntos e Hierarquias Assunto Pai Glossario U 15 ot 3 an0S | do prazo de estnacao Justificativa
Intermediario: a d Final
partir de 3 anos (JIET0E)
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a despesas excepcionais e respectivas comprovagdes Aprovacio de Prazo  prescricional.  Observadas as
>Gestdo Orgamentaria e Financeira- 930271 930270 | autorizadas por meio de suprimentos de fundos, cartdo corporativo, pronto 5 anos P con'fas Eliminagdo | normativas do respectivo Tribunal de
>Adiantamento de Despesa pagamento, também considerado adiantamento de numerario. Contas e orgdo fazendario.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documenthos referentes a contratagdo, ao acom panhamento cao pagamento N Prazo  prescricional. Observadas as
~ - . . das faturas relativas ao fornecimento de servigos publicos concedidos a empresas, Aprovagao de S . . .
>Gestdo Or¢amentaria e Financeira->Contas 930272 930270 . .o . . . 5 anos Eliminagdo |normativas do respectivo Tribunal de
. . tais como transmissdo de dados, voz e imagem (telefone e internet), agua, esgoto, contas . x L.
de Utilidade Publica R . Contas e orgdo fazendario.
energia clétrica e gas.
Inclui documentos referentes a captacdo de recursos orgamentarios, assim como a
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Cuplomentars aando. dexinados a reforgo de dotasds oeamentiri, cspecal Aprovaco de Prazo _prescricional. _Observadas s
>Gestdo Orcamentaria e Financeira->Crédito | 930273 930270 p S q g0 ¢o cotagdo orgamer » especta S anos provag Eliminag@o |normativas do respectivo Tribunal de
. L quando destinados a despesas para as quais ndo haja dotagdo orcamentaria contas o x .
Suplementar, Especial ou Extraordinario . L . . . Contas e 6rgao fazendario.
especifica e extraordinarios quando destinados a despesas urgentes e imprevistas,
em caso de guerra, comogdo intestina ou calamidade publica.
Inclui documentos tais como quadro de detalhamento de despesa - QDD,
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- refer_er}tes a0 prpv1310namento de. programas de trabalhp por parte de l:lIl.ldade .
~ L. . . administrativa diretamente subordinada, ou por outras unidades orgamentarias ou ~ Prazo  prescricional. Observadas as
>QGestdo Orgamentéria e Financeira- . . ~ . [T . Aprovagio de Lo . . -
c - 930274 930270 | administrativas ndo subordinadas, dentro da mesma institui¢do. Considera-se: a) 5 anos Eliminag@o |normativas do respectivo Tribunal de
>Distribui¢do e Provisionamento de Recursos .. 1 . . contas o L.
g descentralizagdo interna de créditos: realizada entre as unidades gestoras de um Contas e 6rgao fazendario.
Orgamentarios - L . .
mesmo 0rgdo; b) descentralizacdo externa: efetivada entre as unidades gestoras de
orgaos ou entidades de estruturas diferente.
Inclui documentos referentes as atividades de reprogramagdo or¢amentaria,
disponibilidade or¢amentaria, cronograma de desembolso, aplicagdo financeira,
abrangendo todo o controle da contabilidade tais como balango, balancete, diario,
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- razdo, entre outros, bem como o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal. Aprovacio de Prazo  prescricional. Observadas as
>Gestdo Orcamentaria e Financeira- 930275 930270 | Documentos referentes ao empenho, liquidagdo e pagamento de faturas classificar S anos p confas Eliminag@o |normativas do respectivo Tribunal de
>Execugdo Orcamentaria, Financeira e Fiscal no subitem especifico em 930028 - GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E Contas e 6rgao fazendario.
SERVICOS ou 930107 - PROFISSIONAL, CLINICA E HOSPITAL
CREDENCIADOS >ASSISTENCIA MEDICA EXTERNA/PLANO DE SAUDE
>GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a gestdo do fundo de reaparelhamento que tem por Aprovacio de Prazo  prescricional. Observadas as
>Gestdo Orcamentaria e Financeira->Fundo 930276 930270 | finalidade o fortalecimento de recursos financeiros destinados ao reequipamento S anos P confas Eliminag@o |normativas do respectivo Tribunal de
de Reaparelhamento fisico, tecnologico e de recursos humanos do MP. Contas e o0rgao fazendario.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- s ou e, s como TPTU de imbvel shugado. s d sondomnio (e s Aprovagio de Prazo  prescricional.  Observadas s
>Gestdo Orgamentaria e Financeira- 930277 930270 " gado, 5 anos provag Eliminag¢@o |normativas do respectivo Tribunal de

>Impostos, Taxas e Multas

extra de imovel), taxa de licenciamento e emplacamento de veiculo, multas de
transito, entre outros.

contas

Contas e orgdo fazendario.
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Inclui documentos referentes a prestacdo e a tomada de contas do exercicio
financeiro, bem como o relatorio de gestdo apresentado ao respectivo Tribunal e
questdes relacionadas a aplicagdo de recursos financeiros pontuais. Documentos
referentes a prestagdo de contas especificas classificar no assunto correspondente,
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- como por exemplo diarias. Documentos referentes a prestagdo de contas do MP
~Gestio Orcamentaria ¢ Financeira- junto & sociedade ¢ Casas Legislativas classificar em 930314 - Guarda
~ ¢ . 930278 930270 | ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES/RESULTADOS >POLITICA E 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informacao.
>Prestacdo / Tomada de Contas junto aos X Permanente
Tribunais de Contas NORMAS ADMINISTRATIVAS >ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO
INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA Documentos
referentes ao cumprimento de diligéncias para instrugdo de procedimentos em
curso no Tribunal de Contas classificar em 930344 - RE~LAC(~)E5 COM
TRIBUNAL DE CONTAS >RELACOES EXTERNAS >GESTAO POLITICA E
ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Questdes relacionadas as diretrizes e regulamentagdo interna, o funcionamento, a
>Gestao Politica e Administrativa criagdo e as agdes de planejamento e controle que possibilitam o andamento das
930003 930001 |rotinas administrativas, definindo as regras juridico-administrativas da Pai
organizagdo e as estratégias para assegurar a defesa dos direitos de usuarios do
servigo publico. Obs: classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 1000005 930003 3 anos Eliminagao
> Gestdo Politica e Administrativa- Inclui comunicados, informes, pedidos, solicitagdes e oferecimentos que tratam Produgdo do Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Expedientes Rotineiros Referentes a de temas rotineiros referentes a Gestao Politica e Administrativa. documento guarda.
Gesto Politica e Administrativa
0 Tréansito em Prazo decadencial. Art. 975 da Lei n°
ADMTCI,S;;,Agjl\!t%?g;ﬁi;ﬁﬁgﬁl_ﬂﬂoy Inclui documentos referentes ao acompanhamento e instru¢ao de feitos judiciais julgado ou 13.105/2015 (CPC). Prazo precaucional.
. 930004 930003 |em &ambito administrativo e questdes de ordem administrativa em outras 2 anos decisdo Eliminagdo
>Acompanhamento de Feitos
Judiciais/Administrativos instituigdes. administrativa
definitiva
; Inclui documentos referentes a solicitagdo formal por membro do Ministério Trénsito em Prazo decadencial. Art. 975 da Lei n”
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 1 . - ¢ ~ po ~ julgado ou 13.105/2015 (CPC). Prazo precaucional.
N . L . L Publico, de estudos técnicos (analises, orientagdes, apoio), elaboragdo de laudos, - . L
>Gestdo Politica e Administrativa->Apoio a 930417 930003 L PR . o . . 2 anos decisdo Eliminagao
. S realizagdo de diligéncias etc, realizados por corpo técnico administrativo, para . .
Atividade Finalistica L . - administrativa
subsidiar procedimentos finalisticos. .
definitiva
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930006 930003 |Inclui documentos referentes ao acompanhamento do processo legislativo 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
~Gestio Politica e Administrativa- relativos aos temas de interesse da unidade do Ministério Publico, com a Guarda
formulagdo e acompanhamento de proposicdes normativas, tais como Permanente

>Assessoramento Técnico Legislativo

anteprojetos de lei, emendas, entre outros.
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Inclui documentos referentes ao controle interno (auditoria) no Ministério Aprovagido de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Publico. Documentos referentes a prestacdo e tomada de contas do exercicio contas Prazo  prescricional. Observadas as
>Gestao Politica e Administrativa->Auditoria | 930282 930003 | financeiro, bem como o relatorio de gestdo apresentado ao respectivo Tribunal S anos Elimina¢@o |normativas do respectivo Tribunal de
Interna classificar em 930278 - PRESTACAO/TOMADA DE CONTAS JUNTO AOS Contas e orgao fazendario.
TRIBUNAIS DE CONTAS >GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Temas referentes as atividades de comunicagdo institucional e a promogdo de
>Gestdo Politica e Administrativa- 930283 930003 o L . . . Pai
. . eventos ou cerimonias oficiais. Obs: classificar no item especifico.
>Comunicag¢ao Institucional
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930284 930283 2 anos Eliminagdo | Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo Politica e Administrativa- Inclui documentos referentes a veiculagdo de campanhas institucionais e Produgio do historicos a serem definidos pela unidade
>Comunicagao Institucional->Campanha / divulgacdo de agdes institucionais. documento para guarda permanente. Prazo minimo de
Divulgagéo Institucional guarda.
Inclui documentos referentes ao planejamento, organizagdo e promogdo de
eventos institucionais e de cerimonias oficiais, bem como a concessdo de
comenda e louvor ou premiagdes a pessoas ou entidades que se destacaram na
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- prestacdo de servigos relevantes 4 sociedade. Documentos referentes aos tipos de Prazo precaucional. Considerar critérios
>Gestdo Politica e Administrativa- elog1ps recebidos por membros ¢ servidores por relevantes servigos prestados Produgdo do o historicos a serem definidos pela unidade
>Comunicagio Institucional->Cerimonias e 930285 930283 | classificar em 930112 — ELOGIO/COMENDA/LOUVOR >CADASTRO DE 2 anos documento Eliminagdo para guarda permanente. Prazo minimo de
E . s PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes aos compromissos ’
ventos Promovidos pela Instituigdo . L L . L L SR guarda.
e solenidades oficiais nacionais e internacionais, da dire¢do da institui¢do,
contendo agendas, convites, malas diretas, oficios, dentre outros classificar em
930332 - COMPROMISSOS E EVENTOS OFICIAIS >RELACOES
EXTERNAS >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes ao processo de defini¢do e unificagdo do conjunto
>Gestao Politica e Administrativa- de imagens, cores, simbolos, logotipos, fontes e padrdes visuais que representam
>Comunicagdo Institucional->Identidade graficamente o Ministério Publico. Documentos referentes a identificacdo de Guarda
Visual 930286 930283 | membros, servidores, estagiarios, funcionarios e visitantes, tais como cracha, 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
. . ; ) . Permanente
carteira funcional, credencial de veiculo, entre outros classificar em 930351 -
IDENTIFICACAO FUNCIONAL >SEGURANCA INSTITUCIONAL
>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA—MEIO)— 930408 930283 2 anos Eliminagdo
>Gestdo Politica e Administrativa- Inclui documentos referentes a hipotese de pedido de informagéo formulado com Produgao do Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Comunicagdo Institucional->Pedido de base na LAI (Lei de Acesso a Informagao) documento guarda.
Informagdo-Lei de Acesso a Informagdo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930287 930283 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Gestdo Politica e Administrativa- Inclui documentos referentes a publicagdo oficial e coedigdo de livros, periddicos, Guarda
>Comunicagdo Institucional->Produgio folhetos, dentre outros, em meio fisico ou eletronico. Permanente

Editorial
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930288 930283 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Gestao Politica e Administrativa- Inclui documentos referentes ao banco de imagem, registros fotograficos, Guarda
>Comunicagdo Institucional->Registro de registros sonoros e registros audiovisuais sobre as atividades. Permanente
Imagem e Som
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930289 930283 Pai
>Gestdo Politica e Administrativa- Refere-se ao credenciamento de jornalistas no Ministério Publico e as atividades
>Comunicagao Institucional->Relagdes com a de clipping. Obs: classificar no item especifico.
Imprensa
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930290 930289 2 anos Eliminagao
>Gestdo Politica e Administrativa- Inclui documentos referentes ao credenciamento visando facilitar o acesso dos Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Comunicagao Institucional->Relagdes com a profissionais de imprensa. documento guarda.
Imprensa->Credenciamento de Jornalistas
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- In(':1u1 docum.entos referentes a compilagdo de‘ noticias ~sobre a instituigdo Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
~Gestio Politica e Administrativa- veiculada na imprensa. Documentos referentes a contratagdo de empresa para documento guarda.
~Comunicacio Institucional->Relacdes com a 930291 930289 | realizagdo de servigos de clipping classificar em 930074 - MAO DE OBRA NAO 2 anos Eliminagdo
Im"‘r s Mida | Cli ir? RESIDENTE >PRESTACAO DE SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS,
prensa a/ipping PATRIMONIO E SERVICOS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930294 930283 |Inclui documentos referentes ao recebimento de manifestagdes, sendo estas 2 anos Eliminagao
>Gestao Politica e Administrativa- comentario, critica, denuncia, elogio, reclamagdo ou sugestdo de qualquer Produgdo do Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Comunicagao Institucional->Servigo de interessado, referentes a membros, servidores ou 6rgdos do Ministério Publico e documento guarda.
Ouvidoria encaminhamento para esclarecimentos ou providéncias.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Temas referentes ao procedimento pelo qual se instaura o processo eleitoral para
>Gestdo Politica ¢ Administrativa->Eleicdo ou | 930295 | 930003 P pelo gual se 1msiaura o p : P Pai
Posse escolha de membro para ocupar cargo. Obs: classificar no item especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . L -
~ P . . i Inclui documentos referentes a realizagdo de eleigdo ou posse do Corregedor- . Guarda . . -
>Gestdo Politica e Administrativa->Elei¢ao ou | 930296 930295 AR 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
. Geral do Ministério Publico. Permanente
Posse->Elei¢ao ou Posse de Corregedor-Geral
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930297 930295 . R N - . ~ 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
~ fee . . - Inclui documentos referentes a realizago de eleigdo ou posse e deliberagdo sobre
>Gestao Politica e Administrativa->Elei¢do ou o~ . . R . . Guarda
. destinagdo de vinte por cento dos assentos existentes nos tribunais ao Ministério
Posse->Elei¢ao ou Posse de Desembargador / 1 Permanente
e . . Publico.
Ministro (Quinto Constitucional)
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Guarda
>Gestdo Politica e Administrativa->Elei¢ao ou | 930410 930295 | Inclui documentos referentes a realizagdo de eleigdo ou posse de Ouvidor. 2 anos Arquivamento Permanente Fonte de pesquisa e informagéo.
Posse->Elei¢ao ou posse de Ouvidor
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a eleicdo ou posse de Procurador-Geral para Guarda
>Gestdo Politica e Administrativa->Elei¢ao ou | 930298 930295 | composi¢do de lista triplice a ser remetida ao Chefe do Poder Executivo, para 2 anos Arquivamento Permanente Fonte de pesquisa e informagao.

Posse->Eleigdo ou Posse de Procurador-Geral

nomeagao.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930299 930295 . - - 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
- P . ; i Inclui documentos referentes a elei¢do ou posse dos membros para compor 6rgao
>Gestdo Politica e Administrativa->Eleigdo ou . . - . ~ . e Guarda
. A colegiado setorial de coordenacdo, de integragdo e de revisdo do exercicio
Posse->Elei¢ao ou Posse para compor Camara . AP Permanente
~ e profissional no Ministério Publico.
de Coordenagédo e Revisdo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930300 930295 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Gestdo Politica e Administrativa->Eleigdo ou Inclui documentos referentes a eleigdo ou posse dos membros do Ministério Guarda
Posse->Elei¢ao ou Posse para compor Publico para compor o Conselho Nacional de Justiga. Permanente
Conselho Nacional de Justiga - CNJ
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a elei¢do ou posse dos membros do Ministério Guarda
>Gestdo Politica e Administrativa->Eleigdo ou Publico para compor o Conselho Nacional do Ministério Publico. Permanente
Posse->Eleigao ou Posse para compor 930301 930295 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
Conselho Nacional do Ministério Publico -
CNMP
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930302 930295 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Gestao Politica e Administrativa->Elei¢do ou Inclui documentos referentes a realizagdo de eleigdo ou posse de Procuradores e Guarda
Posse->Elei¢ao ou Posse para compor respectivos suplentes para comporem o Conselho Superior do Ministério Publico. Permanente
Conselho Superior
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930303 930295 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Gestdo Politica ¢ Administrativa->Elei¢do ou Inclui documentos referentes a realizagéo de eleigdo ou posse para os integrantes Guarda
Posse->Elei¢do ou Posse para compor Orgao do Orgao Especial do Colégio de Procuradores de Justica do Ministério Publico. Permanente
Especial do Colégio de Procuradores
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a formalizagdo, acompanhamento, prestagdo de Guarda
>Gestao Politica e Administrativa->Gestdo de | 930005 930003 U Y o 1al1zagao, P P ¢ 2 anos Arquivamento Y Fonte de pesquisa e informacao.
[ o contas de acordos, convénios e respectivos aditivos. Permanente
Acordo, Cooperagdo Técnica ou Convénio
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- R e L
~ e o . Temas referentes a institui¢do de politicas e normas administrativas, bem como a .
>Gestdo Politica e Administrativa- 930007 930003 L N L : . . , Pai
S . o organizagdo e padronizagdo administrativa. Obs.: classificar no item especifico.
>Organizagdo e Planejamento Institucional
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930305 930007 | Refere-se a padronizagdo e organizagdo administrativa do Ministério Publico, ao Pai
>Gestdo Politica e Administrativa- acompanhamento das agdes visando adequag@o e melhoria continua, incluindo
>Organizagdo e Planejamento Institucional- regimento, estrutura organizacional e organograma. Obs.: classificar no item
>Organiza¢do e Padronizagdo Administrativa especifico.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se a definicdo de criagdo, ativagdo, desativagdo, reativagdo ou outra
>Gestdo Politica e Administrativa- modifica¢@o nos cargos e fungdes do MP. Obs.: classificar no item especifico.
>Organizagao e Planejamento Institucional- 930306 930305 Pai

>Organizagio e Padronizagdo Administrativa-
>Cargos e Fungdes
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes aos estudos e as analises de ajustes e realocagdo ou
>Gestdo Politica e Administrativa- alocagdo de cargos, visando o balanceamento de carga de trabalho entre diferentes
>Organizagdo e Planejamento Institucional- areas, processos ou fungdes. Na hipotese de transformagdo das atribuigdes de
>Organizagao e Padronizagdo Administrativa- 930307 930306 orgdos de ejxecuqﬁo/gﬁci({ utilizar o assunto 9303@5 - MODIFICACAQ DE 2 anos Arquivamento Guarda Fonte de pesquisa ¢ informago
>Cargos e Fungdes->Alocagio / Distribuigdo ATRIBUICOES DE ORGAOS DE EXECUCAO/OFICIO >ORGANIZACAO E Permanente '
PADRONIZACAO ADMINISTRATIVA >ORGANIZACAO E
PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E
ADMINISTRATIVA.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- _Inclui. documentos referentes as qtribuigées .béfisi(':a.s e comuns ¢ requirsitos de
~ e o . investidura nos cargos das carreiras do Ministério Publico. Na hipotese de
>Gestdo Politica e Administrativa- ~ o~ - . . o
>Organizagio ¢ Plancjamento Institucional- transformagdo das atribuigdes de orgdos de execugdo/oficio utilizar o assunto ) Guarda ' . N
>Organizagio ¢ Padronizagio Administrativa- 930308 930306 | 930365 - MQDIFICACAO DE ATR[BUICOES DE ORGAOS pE 2 anos Arquivamento Permanente Fonte de pesquisa e informagao.
>Cargos ¢ Fungdes->Adtribuigdes / EXECUCAO/OFICIO >ORGANIZAQAO E PADRONIZACAO
Classificagio ADMINISTRATIVA ?ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO
INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.
Inclui documentos referentes ao deslocamento do servidor com o respectivo cargo
de um quadro de pessoal ou entidade para outra, cujos planos de cargos e
vencimentos sejam semelhantes. Documentos referentes a alocagdo e distribui¢ao
de cargos dentro da mesma instituicdo classificar em 930307 -
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- ALOCACAO/DISTRIBUICAO >CARGOS E FUNCOES >ORGANIZACAO E
>Gestao Politica e Administrativa- PADRONIZACAO ADMINISTRATIVA >QRGANIZAQAO E Guarda
>Organizagao e Planejamento Institucional- 930363 930306 |PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E 2 anos Arquivamento Permanente Fonte de pesquisa e informagao.
>Organizag¢do e Padronizagdo Administrativa- ADMINISTRATIVA. Na hipotese de transformagdo das atribuigdes de 6rgaos de
>Cargos e Fung¢des->Redistribui¢do execucio/oficio utilizar o assunto 930365 - MODIFICACAO DE ATRIBUICOES
DE ORGAOS DE EXECUCAO/OFICIO >ORGANIZACAO E
PADRONIZACAO ADMINISTRATIVA >ORGANIZACAO E
PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E
ADMINISTRATIVA.
Inclui documentos referentes a agdo de reenquadramento dos servidores,
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- observando as progressdes obtidas na carreira. Na hipdtese de transformagdo das
>Gestdo Politica e Administrativa- atribui¢oes dg orgdos de exegucio/oﬁcjo u~ti1izar o assunto 930365 - Guarda
>Organizagdo e Planejamento Institucional- 930309 930306 | MODIFICACAO DE ATRIBUICOES DE ORGAOS DE EXECUCAO/OFICIO 2 anos Arquivamento Permanente Fonte de pesquisa e informagao.

>Organizagao e Padronizagdo Administrativa-
>Cargos e Fungdes->Reenquadramento

>ORGANIZACAO E
>ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO
POLITICA E ADMINISTRATIVA.

PADRONIZACAO ADMINISTRATIVA
INSTITUCIONAL >GESTAO
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a alteragao ou modificagdo em cargos e fungdes sem
>Gestdo Politica e Administrativa- que se altere a designagdo, as atribui¢des e os requisitos de ingresso, bem como
>Organizagdo e Planejamento Institucional- proposta de criagdo e extingéo de cargos e fungdes. Na hipotese de transformagao
>Organizagao e Padronizagdo Administrativa- 930310 930306 das atribuigoes de oOrgdos de execugdo/oficio utilizar o assunto 9303§5 - 2 an Arquivament Guarda Fonte d isa e informaca
>Cargos e Fungdes->Transformagio MODIFICACAO DE ATRIBUICOES DE ORGAOS DE EXECUCAO/OF{CIO 08 qUIVAMENTO | permanente | © O e O¢ PESQUISa € INIOMMAGAO.
>ORGANIZACAO E PADRONIZACAO ADMINISTRATIVA
>ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL >GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a transformagéo na estrutura e atribuigdes de orgaos Guarda
>Gestdo Politica e Administrativa- de gestdo administrativa. Permanente
>Organizagao e Planejamento Institucional- 930009 930305 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Organizag¢do e Padronizagdo Administrativa-
>Estrutura Organizacional
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo Politica e Administrativa-
>Organizagao e Planejamento Institucional- Inclui documentos referentes a transformag@o de atribuigdes para Orgdos de . Guarda . . .
>Organizagdo e Padronizagdo Adm'inistrativa— 930365 930305 execugdo/oficio no &mbito do Ministério Piblico. 2 anos Arquivamento Permanente Fonte de pesquisa ¢ informagao.
>Modificacgdo de Atribui¢des de Orgdos de
Execugio/Oficio
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA—MEIO)— Guarda
>Gestdo Politica e Administrativa- Inclui documentos referentes a defini¢do de atividades realizadas com o objetivo Permanente
>Organizagao e Planejamento Institucional- 930312 930305 |de produzir normas e manuais de procedimentos, podendo estar ligados a 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Organizagao e Padronizagdo Administrativa- processos finalisticos ou processos de apoio.
>Processos de Trabalho / Negocio
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930008 930007 | Questdes relacionadas a politica administrativa do Ministério Publico, constituido Pai
>Gestao Politica e Administrativa- de atos normativos (normas, regulamento, diretrizes, procedimentos, estudos ou
>Organizagao e Planejamento Institucional- decisdes de carater geral) que definem e dido direcdo as suas agdes
>Politicas e Normas Administrativas administrativas. Obs.: classificar no item especifico.
) Inclui documentos referentes aos relatorios de Gestdo, prestagdo de contas do MP
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- junto a sociedade e Casas Legislativas, relatorio de atividades, relatorio de gestao
>Gestao Politica e Administrativa- das areas institucionais. Documentos referentes a prestagao e tomada de contas do
>Organ1?a}gao e Planejamentp }nst1t_uc10na1— 930314 930008 | SXercicio ﬁnancelNro, bem como o felatorlq de gestao apreseqtad(z ao respectivo 2 anos Arquivamento Guarda Fonte de pesquisa ¢ informacio.
>Politica e Normas Administrativas- Tribunal e questdes relacionadas a questionamentos de aplicacdo de recursos Permanente

>Acompanhamento de Atividades /
Resultados

financeiros pontuais classificar em 930278 - PRESTACAO/TOMADA DE
CONTAS JUNTO AOS TRIBUNAIS DE CONTAS >GESTAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se aos feitos cujos temas sejam alinhados com o Planejamento Estratégico,
>Gestao Politica e Administrativa- Plano Geral de Atuagao, Planos Setoriais dos 6rgdos de execugdo etc. O assunto,
>Organizagdo e Planejamento Institucional- 930315 930008 |de natureza complementar, deve ser registrado para indicar a atuagdo do MP. Pai
>Politica e Normas Administrativas- Observagdo: O assunto ndo contempla a hipotese prevista no item 970004
>Planejamento Estratégico (PROJETO), perfilado dentre as ATTVIDADES NAO PROCEDIMENTALIS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . R < . . A
~ e o . Inclui documentos referentes a execugdo do Planejamento Estratégico do 6rgdo.
>Gestdo Politica e Administrativa- - . o .
N . o Deve ser utilizado juntamente com o assunto principal em caso deste ter sido
>Organizagao e Planejamento Institucional- . - . . PO . Guarda . . N
o .. . 930415 930315 |eleito como de atuagdo estratégica pelo respectivo ramo do Ministério Publico. 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Politica e Normas Administrativas- . o . L . < . Permanente
. . . Tem a finalidade de possibilitar a imediata identificagdo da etapa do Planejamento
>Planejamento Estratégico->Cumprimento ¢ . - .
A Estratégico da respectiva unidade.
Efetivacao
ADMINISTE{ATIYQ DO MP .(AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a concepgao do Planejamento Estratégico do orgao.
>Gestdo Politica e Administrativa- P . . .
N . o Deve ser utilizado juntamente com o assunto principal em caso deste ter sido
>Organizagdo e Planejamento Institucional- . ~ o . A . Guarda . . o
o .. . 930414 930315 |eleito como de atuacdo estratégica pelo respectivo ramo do Ministério Publico. 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informacao.
>Politica e Normas Administrativas- . N . L . = . Permanente
. L ~ Tem a finalidade de possibilitar a imediata identificagdo da etapa do Planejamento
>Planejamento Estratégico->Elaboragdo e - . .
~ Estratégico da respectiva unidade.
Estruturagio
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes as diretrizes, normas, planejamento e conducéo da Guarda
>Gestdo Politica e Administrativa- comunicagdo institucional, incluindo programas, planos, projetos, propostas. Permanente
>Organizagdo e Planejamento Institucional- 930316 930008 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Politica e Normas Administrativas->Politica
de Comunicagao Institucional
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestdo Politica e Administrativa- Refere-se aos documentos de planejamento, implantagdo e acompanhamento da
>Organizagdo e Planejamento Institucional- 930317 930008 | politica de gestdo de documentos e informagdes, incluindo, programas, planos, Pai
>Politica e Normas Administrativas->Politica projetos, propostas. Obs: classificar no item especifico.
de Gestdo de Documentos e Informagdes
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA—MEIO)— . . . 5
~ o, S . Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento
>Gestao Politica e Administrativa- e L L . . .
N . o da politica de acesso a informagdo, incluindo programas, planos, projetos,
>Organizagdo e Planejamento Institucional- \ ] " . ; . Guarda . . ~
o g . " 930318 930317 |propostas, além do acompanhamento e implementagdo da Lei de Acesso a 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Politica ¢ Normas Administrativas->Politica 2 . . IR Permanente
N < Informagéo e os procedimentos para a garantia do acesso (transparéncia ativa e
de Gestdo de Documentos ¢ Informagdes- assiva), como por exemplo o Portal da Transparéncia
>Politica de Acesso a Informagao p ’ p P P ’
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento
>Gestdo Politica e Administrativa- da politica de gestdo documental, incluindo programas, planos, projetos,
>Organizagdo e Planejamento Institucional- propostas, entre outros. . Guarda . . <
“Politica ¢ Normas Administrativas->Politica 930319 930317 2 anos Arquivamento Permanente Fonte de pesquisa e informagao.

de Gestdo de Documentos e Informagdes-
>Politica de Documentagdo Arquivistica
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento
>Gestdo Politica e Administrativa- da politica do acervo bibliografico incluindo programas, planos, projetos,
>Organizagdo ¢ Planejamento Institucional- propostas, entre outros. . Guarda . . <
“Politica e Normas Administrativas->Politica 930320 930317 2 anos Arquivamento Permanente Fonte de pesquisa e informagao.
de Gestdo de Documentos e Informagdes-
>Politica de Documentagio Bibliografica
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento
>Gestdo Politica e Administrativa- da politica de gestdo da memoria institucional incluindo programas, planos,
>Organizagdo ¢ Planejamento Institucional- projetos, propostas, entre outros. . Guarda . . <
“Politica ¢ Normas Administrativas->Politica 930321 930317 2 anos Arquivamento Permanente Fonte de pesquisa e informacao.
de Gestdo de Documentos e Informagdes-
>Politica de Memoria Institucional
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestao Politica e Administrativa-
>Organizagao e Planejamento Institucional- Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento Guarda
>Politica ¢ Normas Administrativas->Politica | 930322 930317 |da politica de gestdo da tecnologia da informagdo e comunicagdo, incluindo 2 anos Arquivamento Permancnic Fonte de pesquisa e informagao.
de Gestdo de Documentos e Informagdes- programas, planos, projetos, propostas, entre outros.
>Politica de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagio
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA—MEIO)— Guarda
>Gestdo Politica e Administrativa- Inclui documentos referentes a elaboragdo de estudos e pesquisas, a classificagdo Permanente
>Organizagao e Planejamento Institucional- 930323 930008 |e cadastramento de cargos e fungdes e a legislagdo de pessoal, incluindo 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Politica ¢ Normas Administrativas->Politica programas, planos, projetos, propostas, bem como a politica de satide.
de Gestao de Pessoas
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes as normas, diretrizes e procedimentos da gestdo de Guarda
>Gestdo Politica e Administrativa- bens materiais e patrimoniais, incluindo programas, planos, projetos, propostas. Permanente
>Organizagao e Planejamento Institucional- 930324 930008 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Politica ¢ Normas Administrativas->Politica
de Materiais, Patrimonio e Servigos
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Guarda
>Gestao Politica e Administrativa- Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento Permanente
>Organizagdo e Planejamento Institucional- 930325 930008 |da politica de seguranga institucional, incluindo, programas, planos, projetos, 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Politica e Normas Administrativas->Politica propostas, inclusive quanto a prevencao de incéndio.
de Seguranca Institucional
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se a elaboragdo de proposta e planejamento orgamentarios, bem como de
>Gestao Politica e Administrativa- seus instrumentos legais. Obs: classificar no item especifico.
>Organizagao e Planejamento Institucional- 930326 930008 Pai

>Politica e Normas Administrativas->Politica
Orcamentaria e Financeira
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)-
>Gestao Politica e Administrativa- Inclui documentos referentes ao planejamento e gestdo da execugdo orgamentaria
>Organizagdo ¢ Planejamento Institucional- e financeira dos créditos consignados na Lei Orgamentaria, no PPA ¢ na LDO . Guarda . . <
>Politica e Normas Administrativas->Politica 930364 930326 dirigidos ao MP, bem como os créditos adicionais que porventura venham a 2 anos Arquivamento Permanente Fonte de pesquisa ¢ informagdo.
Orgamentaria e Financeira->Planejamento de integra-las, para a consecug@o dos projetos institucionais.
Execu¢do Or¢amentaria ¢ Financeira
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a elaboragdo de proposta e planejamento do
>Gestdo Politica e Administrativa- instrumento legal que compreende as metas e prioridades da unidade do MP,
>Orggmzaqa0 e Planejar.nt.:nto I_nst1tuc10r}ql— 930327 930326 incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente. 2 anos Arquivamento Guarda Fonte de pesquisa ¢ informagéo.
>Politica e Normas Administrativas->Politica Permanente
Orcamentaria e Financeira->Proposta / Lei de
Diretrizes Or¢amentaria - LDO
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . . < .
~ o, S . Inclui documentos referentes a elaboragdo de proposta e planejamento do
>Gestao Politica e Administrativa- . ~ R . .
>Organizagio ¢ Plancjamento Institucional- instrumento legal de gestdo, com énfase nos aspectos financeiros e fisicos, Guarda
p . . s 930328 930326 |compativel com a Lei de Diretrizes Orgamentarias(LDO) e Plano 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Politica ¢ Normas Administrativas->Politica . - . ] Permanente
(- . . - Plurianual(PPA), que estima a receita e fixa a despesa para o periodo de um ano,
Orgamentdria ¢ Financeira->Proposta / Lei visando o atingimento de objetivos preestabelecidos da politica do 6rgéo
Orgamentaria Anual - LOA g ) p p 8d0-
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes a elaborago de proposta e planejamento do
>Gestao Politica e Administrativa- instrumento legal de médio prazo, que estabelece diretrizes, objetivos e metas da
>Organizagdo e Planejamento Institucional- unidade do MP para um periodo de quatro anos. . Guarda . . <
~Politica ¢ Normas Administrativas->Politica 930329 930326 2 anos Arquivamento Permancntc Fonte de pesquisa e informagao.
Org¢amentaria e Financeira->Proposta / Plano
Plurianual
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA—MEIO)— Guarda
>Gestdo Politica e Administrativa- Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagdo e acompanhamento Permanente
>Organizagdo e Planejamento Institucional- 930330 930008 | da politica socioambiental incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
>Politica ¢ Normas Administrativas->Politica outros, inclusive quanto ao tema de residuos solidos.
Socioambiental
O assunto, de natureza complementar, deve ser registrado para indicar a atuagdo
) do MP em feitos cujos temas sejam alinhados com projetos institucionais sociais
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- locais e eficientes do ponto de vista de protecdo e efetivacdo de direitos
>Gestdo Politica e Administrativa- fundamentais. Este assunto ndo se confunde com o assunto 930315 - Guarda
>Organizagdo e Planejamento Institucional- 930416 930008 | PLANEJAMENTO ESTRATEGICO >POLITICA E NORMAS 2 anos Arquivamento Permanente Fonte de pesquisa e informagao.
>Politica e Normas Administrativas->Projeto ADMINISTRATIVAS >0ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO

Institucional Social

INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. Este assunto
ndo contempla, também, a hipdtese prevista no item 970004 (PROJETO),
perfilado dentre as ATIVIDADES NAO PROCEDIMENTAIS.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se a representagao do Ministério Publico em atos, eventos ou organismos
>Gestdo Politica ¢ Administrativa->Relagdes | 930331 | 930003 presentag . g g & Pai
externos. Obs.: classificar no item especifico.
Externas
Inclui documentos referentes aos compromissos e solenidades oficiais nacionais e
internacionais, da direcdo da institui¢do, contendo agendas, convites, malas
) diretas, oficios, dentre outros. Documentos referentes ao planejamento,
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- organizagdo e promog¢do de eventos institucionais e de cerimoénias oficiais, bem - . .
~ e . . ~ R ~ - . Produgdo do . . . |Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Gestao Politica e Administrativa->Rela¢des | 930332 930331 | como a concessao de comenda e louvor ou premiagdes a pessoas ou entidades que 2 anos ) Eliminagao
. P < . \ . . ocumento guarda.
Externas->Compromissos e Eventos Oficiais se destacaram na prestagdo de servigos relevantes a sociedade classificar em
930285 - CERIMONIAS E EVENTOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
>COMUNICACAO INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E
ADMINISTRATIVA.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930333 930331 2 anos Eliminagdo
>Gestdo Politica e Administrativa->Relagdes Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Conselho Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
Externas->Rela¢des com Conselho Nacional Nacional de Corregedores-Gerais. documento guarda.
de Corregedores- Gerais - CNCG
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA—MEIO)— 930334 930331 2 anos Eliminagdo
>QGestao Politica e Administrativa->Relagdes Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Conselho Produgédo do Prazo precaucional. Prazo minimo de
Externas->Rela¢des com Conselho Nacional Nacional de Procuradores-Gerais. documento guarda.
de Procuradores- Gerais - CNPG
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930335 930331 | Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e 0 CNMP. 2 anos Eliminagao
>Gestdo Politica e Administrativa->Relagdes Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
Externas->Rela¢des com Conselho Nacional documento guarda.
do Ministério Publico - CNMP
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA—MEIO)— 930336 930331 . . ~ S . 2 anos Eliminagdo
~ o - . ~ Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e os N . L.
>Gestdo Politica e Administrativa->Relagdes N . X TR Produgédo do Prazo precaucional. Prazo minimo de
~ Conselhos de Classes Profissionais de categorias existentes no Ministério
Externas->Rela¢des com Conselho P documento guarda.
4 Publico.
Profissional
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930337 930331 | Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Pablico e o Ministério 2 anos Eliminagao
>Gestdo Politica e Administrativa->Relagdes Publico da Unido (Ministério Publico Federal, Ministério Publico do Trabalho, Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
Externas->Rela¢des com Ministério Piblico Ministério Publico Militar ou Ministério Pablico do Distrito Federal e documento guarda.
da Unido Territorios).
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930338 930331 2 anos Eliminagdo
>Gestdo Politica e Administrativa->Relagdes Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e os Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
Externas->Rela¢des com Ministério Publico Ministérios Publicos Estaduais. documento guarda.

Estadual
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930411 930331 2 anos Eliminagdo
>Gestdo Politica e Administrativa->Relagdes Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Conselho Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
Externas->Rela¢des com o Conselho Nacional Nacional dos Ouvidores do Ministério Ptblico. documento guarda.
dos Ouvidores do MP (CNOMP)
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930339 930331 2 anos Eliminagdo
>Gestdo Politica e Administrativa->Relagdes Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e a Ordem Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
Externas->Rela¢des com a Ordem dos dos Advogados do Brasil. documento guarda.
Advogados do Brasil - OAB
/iDGIZISItI;éiﬁ%ﬁg::gﬁnﬁgsnﬁi?:{iiég;- 930340 930331 Inclui fiocumentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Poder 2 anos Produgio do Eliminagdo Prazo precaucional. Prazo minimo de
~ . Executivo. documento guarda.
Externas->Relagdes com o Poder Executivo
i%lzlslgsS;)iﬁg:ggﬁﬂ%g;gi?g{gﬁégg- 930341 930331 Incllui. 'dlocumentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Poder 2 anos Produgédo do Eliminagdo Prazo precaucional. Prazo minimo de
~ L Judiciario. documento guarda.
Externas->Rela¢des com o Poder Judiciario
iDGgSItI;;iziﬁgzg(ﬁgﬁgﬁ;&%ﬁ{yiéz- 930342 930331 Inclyi dqcumentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Poder 2 anos Produgio do Eliminagdio Prazo precaucional. Prazo minimo de
N S Legislativo. documento guarda.
Externas->Relag¢des com o Poder Legislativo
Inclui documentos referentes ao relacionamento institucional com Sindicatos e
Associagdes de Classe. Documentos referentes ao recolhimento da contribuicao
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- sindical classificar em 930149 - RECOLHIMENTO DA CONTRIBUICAO
>Gestdo Politica e Administrativa->Relagdes 930343 930331 SINDICAL~>ENCARGOS PATRONAIS E ~RECOLHIMENTOS >DIREITOS, 2 anos Produgio do Eliminagdo Prazo precaucional. Prazo minimo de
Externas->Relag¢des com Sindicato / OBRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS. Documentos documento guarda.
Associagdo de Classe referentes aos descontos em folha devido contribui¢do sindical classificar em
930138 - CONTRIBUICAO ASSOCIATIVA/ SINDICAL >DESCONTOS
>DIREITOS,0BRIGACOES E VANTAGENS >GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes ao cumprimento de diligéncias para instru¢do de
procedimentos em curso no Tribunal de Contas. Documentos referentes a
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- prestacdo e tomada de contas do exercicio financeiro, bem como o relatorio de Produgdo do Prazo brecaucional. Prazo minimo de
>Gestdo Politica e Administrativa->Relag¢des 930344 930331 | gestdo apresentado ao respectivo Tribunal e questdes relacionadas a aplicagdo de 2 anos documento Eliminagao guarda p ’

Externas->Relagdes com o Tribunal de Contas

recursos financeiros pontuais classificar em 930278 - PRESTACAO/TOMADA
DE CONTAS JUNTO AOS TRIBUNAIS DE CONTAS >GESTAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA.
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Inclui documentos referentes as agdes promovidas pela Instituigdo que melhoram
o bem estar da sociedade, bem como as a¢des de membros e servidores por meio
) de trabalho solidario em contribuicdo as politicas publicas. Documentos
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- referentes ao planejamento, implantagdio e acompanhamento da politica - . L.
~ I A . . . . : . Produgdo do . . . |Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Gestdo Politica e Administrativa- 930345 930003 | socioambiental incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre outros, 2 anos documento Eliminagdo arda
>Responsabilidade Social / Ambiental inclusive quanto ao tema de residuos solidos classificar em 930330 - POLITICA g '
SOCIOAMBIENTAL >POLITICA E NORMAS ADMINISTRATIVAS
>ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL >GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- \ . .
~ e . . Temas referentes a seguranga de recursos humanos, do material, das éareas e .
>Gestao Politica e Administrativa->Seguranga | 930346 930003 |. ~ . - ) . | Pai
I instalagdes e da seguranga da informagdo. Obs.: classificar no item especifico.
Institucional
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se aos servigos de seguranga, por meio de servigos de guarda e vigilancia
>Gestdo Politica e Administrativa->Seguranga de membros e servidores bem como nas portarias e no entorno das instalagdes
Institucional->Guarda, Seguranca e Vigilancia fisicas. Obs.: classificar no item especifico. Documentos referentes a contratagdo .
930347 930346 ~ . AN Pai
de empresa para execugdo ~dos servigos de guarda, seguranga e Vlgllanma
classificar em 930075 - MAO DE OBRA RESIDENTE >PRESTACAO DE
SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930348 930347 2 anos Eliminagdo
>Gestdo Politica e Administrativa->Seguranga Inclui documentos referentes ao controle de entrada e saida de veiculos, materiais, Produgdo do Prazo precaucional. Prazo minimo de
Institucional->Guarda, Seguranca e visitantes, funcionarios e/ou servidores. documento guarda.
Vigilancia->Controle de Entrada e Saida
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentos referentes aos servigos de seguranga (guarda e vigilancia) a Produgio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
>@Gestao Politica e Administrativa->Seguranga membros, servidores e seus familiares. documento guarda.
Institucional->Guarda, Seguranga e 930349 930347 2 anos Eliminagdo
Vigilancia->Membros / Servidores /
Familiares
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Inclui documentqs referentes ao conjunto de medld.as. dg s'egur,al:(';a voltadas para Produgdo do Prazg precaucional. Prazo minimo de
>Gestio Politica ¢ Administrativa->Seguranca prote_ger. o materlal_pertencente ou em uso no Mmls_terlo Pu_l}co_. O material documento o guarda.
930350 930347 | constitui-se em equipamentos, componentes, assessorios, mobilidrios, veiculos, 2 anos Eliminagao

Institucional->Guarda, Seguranca e
Vigilancia->Patrimonial

matérias-primas, armas de fogo, muni¢des e demais itens empregados nas
atividades da instituigdo.
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Inclui documentos referentes a identificacdo de membros, servidores, estagiarios,
funcionarios e visitantes, tais como cracha, carteira funcional, credencial de
) veiculo, entre outros. Documentos referentes ao registro de informagdes sobre
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Membros, servidores e estagiarios classificar no subitem especifico em 930109 - Produciio do Prazo precaucional. Prazo minimo de
>Gestao Politica e Administrativa->Seguranga | 930351 930346 | CADASTRO DE PESSOAL >GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes 2 anos ¢ Eliminagdo p ’
o . ~ . - . < . . . documento guarda.
Institucional->Identificagdo Funcional ao processo de defini¢do e unificagdo do conjunto de imagens, cores, simbolos,
logotipos, fontes e padrdes visuais que representam graficamente o Ministério
Publico classificar em 930286 - IDENTIDADE VISUAL >COMUNICACAO
INSTITUCIONAL >GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- | 930352 930346 . .. S < . Pai
~ e o . Refere-se a seguranca e medicina do trabalho que visa a prevenc@o dos acidentes
>Gestdo Politica e Administrativa->Seguranga . ST . .
Lo < decorrentes dos fatores de riscos ocupacionais. Obs: classificar no item
Institucional->Seguranga e Prevengdo de especifico
Acidentes de Trabalho P ’
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Guarda
>QGestdo Politica e Administrativa->Seguranca Inclui documentos referentes ao acompanhamento, relatos e solicitagdo de Permanente
Institucional->Seguranga e Prevengao de 930353 930352 | providéncias quanto as condi¢des de risco nos ambientes de trabalho a fim de 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagao.
Acidentes de Trabalho->Atuagdo da Comissdo reduzi-las ou elimina-las.
Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- . \ 5 . Produgdo do Prazo precaucional. Prazo minimo de
~ (e o . Inclui documentos referentes a convocagdo de membros e servidores para
>Gestdo Politica e Administrativa->Seguranga S P . < . < documento guarda.
o < realizagdo de exames periddicos visando a preservagdo da satide em funcgéo dos S
Institucional->Segurancga e Prevengao de 930354 930352 . . . S 2 anos Eliminagao
. ~ e riscos existentes no ambiente de trabalho e de doengas ocupacionais ou
Acidentes de Trabalho->Inspeg¢do Periodica de L
; profissionais.
Satde
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Refere-se a evento em que bem ou pessoa sofre acidente ou prejuizo material
>Gestao Politica e Administrativa->Seguranca | 930355 930346 . omd . p prej ’ Pai
L . Obs.: classificar no item especifico.
Institucional->Sinistro
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- Guarda
>Gestao Politica e Administrativa->Seguranca | 930356 930355 | Inclui documentos referentes a apuragdo de sinistro com documentos e dados. 2 anos Arquivamento Permanente Fonte de pesquisa e informagao.
Institucional->Sinistro->Documentos e Dados
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930357 930355 |Inclui documentos referentes a a;()iuragao d; 511'11's'tr.0 com bens imoveis. 2 anos Arquivamento . Fonte de pesquisa e informagao.
>Gestio Politica ¢ Administrativa->Seguranca Documentos referentes a contratagdo de seguro imobilidrio classificar em 930409 Guarda
Institucional->Sinistro->Imévei - SEGUBO >PRESTACAO DE SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS, Permanente
stituciona Stro==imoveis PATRIMONIO E SERVICOS.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- 930358 930355 | Inclui documentos refe‘rentes a apuragao de sinistro com _bens' patrlmoplals. 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagéo.
>Gestio Politica ¢ Administrativa->Seguranca Documentos referentes a contratagdo de seguro para bens patrimoniais 019551ﬁcar Guarda
em 930409 -SEGURO >PRESTACAO DE SERVICOS >GESTAO DE Permanente

Institucional->Sinistro->Materiais

MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
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Prazo de guarda

Marco inicial

Assuntos e Hierarquias Assunto Pai Glossario U 15 ot 3 an0S | do prazo de Dest_mag:ao Justificativa
Intermediario: a Final
partir de 3 anos guarda
Inclui documentos referentes a apuragdo de acidente pessoal com data Guarda
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- caracterizada, diretamente externo, involuntario e causador de lesdo fisica. Permanente
>Gestdo Politica e Administrativa->Seguranga | 930359 930355 | Documentos referentes a contratagdo de seguro pessoal classificar em 930409 — 2 anos Arquivamento Fonte de pesquisa e informagéo.
Institucional->Sinistro->Pessoas SEGURO >PRESTACAO DE SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVICOS.
Inclui documentos referentes a apuragao de sinistro parcial ou integral quando do
acidente ou prejuizo material com veiculo. Documentos referentes ao registro de
ocorréncia de acidente com veiculo classificar em 930096 - USO DE VEICULO
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)- >VEICULOS >GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVIGOS. Guarda
>QGestdo Politica e Administrativa->Seguranga | 930360 930355 | Documentos referentes a contratagdo de seguro veicular classificar em 930409 — 2 anos Arquivamento Permancntc Fonte de pesquisa e informagao.

Institucional->Sinistro->Veiculos

SEGURO >PRESTACAO DE SERVICOS >GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos referentes a0 pagamento de multas de
transito classificar em 930277 - IMPOSTOS, TAXAS E MULTAS >GESTAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA.




/
'kv
\

N ¢
s

yMPCE

Y Ministério Pablico

do Estado do Ceard

Procuradoria-Geral de Justica

ANEXO II DO ATO NORMATIVO N° 366/2023

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA ATIVIDADE-FIM

00 FUNCAO PRAZOS DE GUARDA
|00.00 SUBFUNCAO " .
Corrente DESFT IN:LCAO JUSTIFICATIVA/OBSERVACOES
‘ 00.00.00 ATIVIDADE q Intermediario IN
(Unidade Produtora)
‘ 00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
10 ATUACAO EXTRAJUDICIAL
‘ 10.01.01 ATUACAO EM PROCEDIMENTOS DO MP
Prazo precaucional. Nao devem ser eliminados os procedimentos que tiverem critérios
historicos para guarda permanente. Assim, antes de realizar a eliminagdo, ¢ necessario aplicar o
Em regra: até o arquivamento. Eliminagdo Termo de avaliagio e destinacio de procedimentos com o intuito de assegurar a inexisténcia

10.01.01.01 Inquérito Civil

Procedimentos digitalizados e
inseridos em sistemas eletronicos

10 anos (geral) ou
20 anos (ref. atuagdo
crianga e adolescente -

Guarda Permanente

dos referidos critérios.

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da inexisténcia de critérios

10.01.01.03 Procedimento Administrativo de
Acompanhamento de Instituigdes

Procedimentos digitalizados e
inseridos em sistemas eletrénicos
de tramitagdo de processos
judiciais: até a data da insercéo.

10 anos (geral) ou
20 anos (ref. atuagdo
crianga e adolescente -
civel)

Guarda Permanente
(se tiver critério
historico)

de tramitaciio de processos civel) (se tiver critério | para guarda permanente, os originais dos documentos digitalizados e inseridos em sistemas
judiciais: até a data da insergéo. historico) eletronicos de tramitagdo de processos judiciais deverdo ser preservados até o transito em
julgado da sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢do de acdo
rescisoria (art. 11, §3° da Lei n® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n® 13.105/2015).
. - Prazo precaucional. Noticia de fato ndo convertida e/ou arquivada de plano.
Em regra: até o arquivamento.
. c e Independentemente do decurso do prazo de guarda intermedidria e da inexisténcia de critérios
- Procedimentos digitalizados e S N S . . .
10.01.01.02 Noticia de Fato . . R P 5 anos Eliminacdo para guarda permanente, os originais dos documentos digitalizados e inseridos em sistemas
inseridos em sistemas eletronicos o .o S . - X P
e < eletronicos de tramitagdo de processos judiciais deverdo ser preservados até o transito em
de tramitagdo de processos . L . . - <
sudiciais: até a data da insercio julgado da sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢do de agdo
J : §40- rescisoria (art. 11, §3° da Lei n® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n°® 13.105/2015).
Prazo precaucional. Nao devem ser eliminados os procedimentos que tiverem critérios
histéricos para guarda permanente. Assim, antes de realizar a eliminag@o, é necessario aplicar o
Em regra: até o arquivamento. Eliminacao Termo de avaliagio e destinaciio de procedimentos com o intuito de assegurar a inexisténcia

dos referidos critérios.

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da inexisténcia de critérios
para guarda permanente, os originais dos documentos digitalizados e inseridos em sistemas
eletronicos de tramitagdo de processos judiciais deverdo ser preservados até o transito em
julgado da sentenca ou, quando admitida, at¢ o final do prazo para interposi¢do de agdo
rescisoria (art. 11, §3° da Lei n® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n® 13.105/2015).




7 \
y v
\ /A i
AN\ P2 Ministério Piblico
<27~ do Estado do Ceara
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Corrente DESFTIII\IN:LCAO JUSTIFICATIVA/OBSERVACOES
‘ 00.00.00 ATIVIDADE q Intermediério
(Unidade Produtora)
00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
Prazo precaucional. Ndo devem ser eliminados os procedimentos que tiverem critérios
histéricos para guarda permanente. Assim, antes de realizar a eliminagdo, ¢ necessario aplicar o
Em regra: até o arquivamento. Eliminagdo Termo de avaliagio e destinaciio de procedimentos com o intuito de assegurar a inexisténcia

10.01.01.04 Procedimento Administrativo de
Acompanhamento de Politicas Publicas

Procedimentos digitalizados e
inseridos em sistemas eletronicos

10 anos (geral) ou
20 anos (ref. atuagdo
crianga e adolescente -

Guarda Permanente

dos referidos critérios.

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da inexisténcia de critérios

Acompanhamento de TAC

de tramitagdo de processos civel) (se tiver critério | para guarda permanente, os originais dos documentos digitalizados e inseridos em sistemas
judiciais: até a data da insercdo. historico) eletronicos de tramitagdo de processos judiciais deverio ser preservados até o transito em
julgado da sentenga ou, quando admitida, at¢ o final do prazo para interposi¢do de agdo
rescisoria (art. 11, §3° da Lei n® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n® 13.105/2015).
10.01.01.05 Procedimento Administrativo de Até o arquivamento 10 anos Guarda permanente | O TAC ¢ considerado um critério historico.

10.01.01.06 Procedimento Administrativo de Outras
Atividades ndo sujeitas a inquérito civil

Em regra: até o arquivamento.

Procedimentos digitalizados e
inseridos em sistemas eletronicos
de tramitagio de processos
judiciais: até a data da insergéo.

10 anos (geral) ou
20 anos (ref. atuagdo
crianga e adolescente -
civel)

Eliminagdo

Guarda Permanente
(se tiver critério
historico)

Prazo precaucional. Nao devem ser eliminados os procedimentos que tiverem critérios
historicos para guarda permanente. Assim, antes de realizar a eliminagdo, ¢ necessario aplicar o
Termo de avaliagio e destinagiio de procedimentos com o intuito de assegurar a inexisténcia
dos referidos critérios.

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da inexisténcia de critérios
para guarda permanente, os originais dos documentos digitalizados e inseridos em sistemas
eletronicos de tramitagdo de processos judiciais deverdo ser preservados até o transito em
julgado da sentenca ou, quando admitida, at¢ o final do prazo para interposi¢do de agdo
rescisoria (art. 11, §3° da Lei n® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n°® 13.105/2015).

10.01.01.07 Procedimento Administrativo de Tutela
de interesses individuais indisponiveis

Em regra: até o arquivamento.

Procedimentos digitalizados e
inseridos em sistemas eletrénicos
de tramitaciio de processos
judiciais: até a data da inserc@o.

10 anos (geral) ou
20 anos (ref. atuagio
crianga e adolescente -
civel)

Eliminacao

Guarda Permanente
(se tiver critério
historico)

Prazo precaucional. Nao devem ser eliminados os procedimentos que tiverem critérios
histéricos para guarda permanente. Assim, antes de realizar a eliminagao, é necessario aplicar o
Termo de avaliagdo e destinacio de procedimentos com o intuito de assegurar a inexisténcia
dos referidos critérios.

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da inexisténcia de critérios
para guarda permanente, os originais dos documentos digitalizados e inseridos em sistemas
eletronicos de tramitagdo de processos judiciais deverio ser preservados até o transito em
julgado da sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢do de acdo
rescisoria (art. 11, §3° da Lei n® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n° 13.105/2015).
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Prazo precaucional. Ndo devem ser eliminados os procedimentos que tiverem critérios
histéricos para guarda permanente. Assim, antes de realizar a eliminagdo, ¢ necessario aplicar o
Em regra: até o arquivamento. Eliminagdo Termo de avaliagio e destinaciio de procedimentos com o intuito de assegurar a inexisténcia

10.01.01.08 Procedimento Preparatorio

Procedimentos digitalizados e
inseridos em sistemas eletronicos

10 anos (geral) ou
20 anos (ref. atuagdo
crianga e adolescente

Guarda Permanente

dos referidos critérios.

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da inexisténcia de critérios

inseridos em sistemas eletronicos
de tramitagdo de processos
judiciais: até a data da insergéo.

Guarda Permanente
(se tiver critério
historico)

de tramitagdo de processos — civel) (se tiver critério | para guarda permanente, os originais dos documentos digitalizados e inseridos em sistemas
judiciais: até a data da insercdo. historico) eletronicos de tramitagdo de processos judiciais deverio ser preservados até o transito em
julgado da sentenga ou, quando admitida, at¢ o final do prazo para interposi¢do de agdo
rescisoria (art. 11, §3° da Lei n® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n® 13.105/2015).
Prazo precaucional. Nao devem ser eliminados os procedimentos que tiverem critérios
histoéricos para guarda permanente. Assim, antes de realizar a eliminagdo, ¢ necessario aplicar o
Em regra: até o arquivamento. Eliminagao Termo de avaliagio e destinagiio de procedimentos com o intuito de assegurar a inexisténcia
dos referidos critérios.
. L . Procedimentos digitalizados e
10.01.01.09 Procedimento Preparatdrio Eleitoral inseridos em sistemas eletronicos 10 :anos Guarda Permanente | Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da inexisténcia de critérios
de tramitagdo de processos (se tiver critério | para guarda permanente, os originais dos documentos digitalizados e inseridos em sistemas
judiciais: até a data da insergéo. historico) eletronicos de tramitagdo de processos judiciais deverdo ser preservados até o trnsito em
julgado da sentenca ou, quando admitida, at¢ o final do prazo para interposi¢do de agdo
rescisoria (art. 11, §3° da Lei n°® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n°® 13.105/2015).
Prazo prescricional, art. 109 do Codigo Penal. Nao devem ser eliminados os procedimentos que
tiverem critérios histéricos para guarda permanente. Assim, antes de realizar a eliminagdo, ¢
Em regra: até o arquivamento. Eliminagdo necessario aplicar o Termo de avaliagdo e destinagdo de procedimentos com o intuito de
assegurar a inexisténcia dos referidos critérios.
. P . Procedimentos digitalizados e
10.01.01.10 Procedimento Investigatdrio Criminal inseridos em sistemas eletronicos 20 anos Guarda Permanente | Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da inexisténcia de critérios
de tramitaciio de processos (se tiver critério | para guarda permanente, os originais dos documentos digitalizados e inseridos em sistemas
judiciais: até a data da insergéo. historico) eletronicos de tramitagdo de processos judiciais deverdo ser preservados até o transito em
julgado da sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢do de acdo
rescisoria (art. 11, §3° da Lei n® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n® 13.105/2015).
Prazo precaucional. Nao devem ser eliminados os procedimentos que tiverem critérios
histoéricos para guarda permanente. Assim, antes de realizar a eliminagdo, ¢ necessario aplicar o
Em regra: até o arquivamento. Eliminagao Termo de avaliagio e destinagiio de procedimentos com o intuito de assegurar a inexisténcia
dos referidos critérios.
10.01.01.11 Processo Administrativo — Decon Procedimentos digitalizados e 10 anos

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da inexisténcia de critérios
para guarda permanente, os originais dos documentos digitalizados e inseridos em sistemas
eletronicos de tramitagdo de processos judiciais deverdo ser preservados até o transito em
julgado da sentenca ou, quando admitida, at¢ o final do prazo para interposi¢do de agdo
rescisoria (art. 11, §3° da Lei n® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n°® 13.105/2015).
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10.01.01.12 Carta de Informagéo Preliminar — Decon Até o arquivamento. 5 anos Eliminacao aP;ziz d}:)rsecaucmnal. Inclui Cartas de Informagdes Preliminares (CIP’s) e documentos a elas
10.01.01.13 Processo de Mediagao Comunitaria Até o arquivamento. 5 anos Eliminagdo Prazo precaucional. Inclui Processos de Mediagdo Comunitaria e documentos a elas anexados.
Prazo precaucional. Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediria e da
inexisténcia de critérios para guarda permanente, os originais dos documentos digitalizados e
10.01.01.14 Ficha de Atendimento Até o arquivamento. 5 anos Eliminagao inseridos em sistemas eletrénicos de tramitagéo de processos judiciais deverao ser preservados
até o transito em julgado da sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposigao
de aglo rescisoria (art. 11, §3° da Lei n® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n® 13.105/2015).
Prazo precaucional. Vias arquivadas nas Promotorias de Justiga. Por exemplo, termos de oitiva,
10.01.01.15 Pegas extrajudiciais (originais avulsos) 5 anos Eliminacao termos de declarag@o, termo de audiéncia, certiddes, pegas de informagdo, despachos, entre
outros.
10.01.01.16 Instrumentos ¢ acordos extraiudiciais Considerados critérios historicos. Inclui o Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), Termo de
T y 5 anos Guarda permanente | Acordo, Recomendagdo, Acordo de Leniéncia, Acordo de Colaboragdo Premiada, Audiéncia
(originais avulsos) o - . . <
Publica. Os procedimentos aos quais forem juntados estas pecas serdo de guarda permanente.
10.01.01.17 Carta Precatoéria do Ministério Publico Arqulvamento d.o Do proce.dlmento de Do proce.dlmento Procedimento acessorio que deve ser juntado ou apensado ao principal.
procedimento de origem origem de origem
10.01.01.18 Comunicagdes ¢ Correspondéncias o Prazo Precajumf)nal. Inclui oficios, memorandos, cartas, notificagdes, correspondéncias e outras
expedidas ¢ recebidas 3 anos Eliminagao comunicagdes internas e externas. ' ' .
Em caso de formagdo de pasta, iniciar a contagem de prazo a partir do ultimo ato registrado.
10.01.02 ATUACAO EM REGISTRO, CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES DA AREA FINALISTICA
. S S Prazo precaucional. Inicio de contagem de prazo a partir do Ultimo ato registrado no livro
10.01.02.01 Livros Obrigatdrios 3 anos Eliminagao obrigatorio designado no artigo n° 16 do Regimento Interno da Corregedoria-Geral.
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11 ATUACAO JUDICIAL
‘ 11.01 ATUACAO EM 1° GRAU
‘ 11.01.01 ATUACAO EM PROCESSO JUDICIAL
Prazo precaucional. Aplica-se as copias. O documento original integra o processo.
Independentemente do decurso do prazo de guarda, os originais dos documentos digitalizados e
inseridos em sistemas eletronicos de tramita¢do de processos judiciais deverao ser preservados
até o transito em julgado da sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposigdo
de agdo rescisoria (art. 11, §3° da Lei n® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n° 13.105/2015).
11.01.01.01 Manifestagdes Judiciais em 1° grau 5 anos Eliminacao No ambito criminal, os originais dos documentos digitalizados deverdo ser preservados de
forma permanente, considerando a possibilidade de ajuizamento de reversdo criminal, a
qualquer tempo, apos o transito em julgado, em virtude da possibilidade de alegagdo motivada e
fundamentada de adultera¢do antes ou durante o processo de digitalizagao.
No ambito infracional, os originais desses documentos devem ser guardados de forma
permanente, em virtude da possibilidade de ajuizamento de revisdo judicial, a qualquer tempo,
apos o transito em julgado.
11.01.01.02 Peti¢des iniciais em 1° grau 5 anos Guarda permanente | Considerado critério historico.
11.01.01.03 Comunicado de Prisdo em Flagrante 3 anos Eliminacdo Prazo precaucional. Trata-se de documento encaminhado apenas para ciéncia do Promotor.
‘ 11.02 ATUACAO EM 2° GRAU
‘ 10.02.01 ATUACAO EM PROCESSO JUDICIAL
Prazo precaucional. Aplica-se as copias. O documento original integra o processo.
Independentemente do decurso do prazo de guarda, os originais dos documentos digitalizados e
inseridos em sistemas eletronicos de tramita¢do de processos judiciais deverao ser preservados
até o transito em julgado da sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposigdo
de agdo rescisoria (art. 11, §3° da Lei n® 11.419/2006 e art. 425, §1° da Lei n° 13.105/2015).
11.02.01.01 Manifestagdes Judiciais em 2° grau 5 anos Eliminagao No ambito criminal, os originais dos documentos digitalizados deverdo ser preservados de
forma permanente, considerando a possibilidade de ajuizamento de reversdo criminal, a
qualquer tempo, apos o transito em julgado, em virtude da possibilidade de alegagdo motivada e
fundamentada de adultera¢do antes ou durante o processo de digitalizagao.
No ambito infracional, os originais desses documentos devem ser guardados de forma
permanente, em virtude da possibilidade de ajuizamento de revisdo judicial, a qualquer tempo,
apos o transito em julgado.
11.02.01.02 Petigdes iniciais em 2° grau 5 anos Guarda permanente | Considerado critério historico.




€1 MPCE

\ P2 Ministério Piblico
2-7~¥ doEstado do Ceara

Critérios historicos:

- Procedimentos que contém Recomendagédo, Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), Acordo de Colaboragao Premiada, Acordo de Leniéncia, Audiéncia Publica;
- Procedimentos que tenham como objeto tema relacionado a matéria imprescritivel,

- Procedimentos que ensejem propositura de A¢ao Civil Publica e de Agdo Penal;

- Procedimentos instaurados antes de 1988.

As vias e/ou copias geradas apenas para consulta das promotorias/unidades sdo consideradas como controle interno e podem ser descartadas a critério do produtor. Portanto, ndo serdo recebidas na unidade de arquivo.

A simples digitaliza¢do ndo autoriza o descarte de documentos, inclusive os que ja se encontram arquivados.
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TERMO DE AVALIACAO E DESTINACAO DE PROCEDIMENTOS

Procedimento n°:

Codigo da Classificacao:

Descritor do Codigo:

VERIFICACAO DOS CRITERIOS HISTORICOS PARA GUARDA PERMANENTE

O Procedimento contém recomendagao?

O Procedimento contém termo de ajustamento de conduta?

O Procedimento contém acordo de colaboragao premiada?

O Procedimento contém acordo de leniéncia?

O Procedimento contém termo de audiéncia publica?

O Procedimento contém como objeto tema relacionado a matéria
imprescritivel?

O Procedimento ensejou propositura de agdo civil publica?

O Procedimento ensejou propositura de agdo penal?

O Procedimento foi instaurado antes de 1988?

() sim () ndo
() sim () nao
() sim () ndo
() sim () nao
() sim () ndo
() sim () nao
() sim () ndo
() sim () nao
() sim () ndo
) /
Local Data

Nome/Assinatura do Membro /Servidor

Matricula n°




