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CLASSE 0 - ADMINISTRAÇÃO 
 

SUBCLASSE 0-0- ADMINISTRAÇÃO GERAL 
0-0-4d – Folha de pagamento de 
funcionários de empresa contratada, 
guia de recolhimento do FGTS e do 
INSS – em Acordos. Ajustes. Contratos. 
Convênios 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

 
SUBCLASSE 0-1- ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO 

0-1a – Normas, regulamentações, 
diretrizes, mensagens legislativas – em 
Organização e Funcionamento 

09/07/2010 Exclusão do termo no campo observação: “folha de implementação de rotina administrativa”. 

0-1g – Implementação de documentos 
de rotina administrativa, manual, 
formulário, (folha) – em Organização e 
Funcionamento 

09/07/2010 Inclusão (Formulário de Temporalidade de Documentos nº 05/2010). 
 

0-1h – Dados para revisão da rotina 
administrativa (banco de dados de 
documentos e registros,...) – em 
Organização e Funcionamento 

09/07/2010 Inclusão (Formulário de Temporalidade de Documentos nº 06/2010). 
 

0-1-1b – Relatório final – em Comissões 
(Comitês) Técnicas. Conselhos. Grupos 
De Trabalho. Juntas 

14/07/2010 Inclusão de palavras-chave no campo observação. 
 

0-1-2-1-2b – Release de matérias 
(decisões) sobre a instituição a serem 
divulgadas pela imprensa. Notas, pautas 
- em Entrevistas. Noticiário. 
Reportagens. Editoriais (artigos) 

05/07/2010 Adequação do nº de vias. 
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SUBCLASSE 0-2 – PESSOAL 

0-2-0-5a – Assentamento funcional 
(pasta individual) – em Assentamentos 
funcionais  

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-0-5e – Ficha cadastral de 
ocorrências de pessoal – admissão, 
pensão, desligamento, aposentadoria, 
etc. - em Assentamentos funcionais  

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-0-5g – Dependentes (inclusão / 
exclusão) - em Assentamentos 
funcionais 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-1-2a – Inscrição de candidato para 
concurso público (ficha, cartão, etc.) – 
em Exames de seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-1-2b – Procuração efetuar inscrição 
em concurso público – em Exames de 
seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-1-2c – Prova de concurso público 
(inclusive cartão resposta) – em Exames 
de seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-1-2d – Processo de revisão de 
resultado – em Exames de seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-1-2e – Processo originário do 
concurso (contém a resolução, 
regulamento, edital, lista de aprovados, 
homologação do resultado final, 
reclassificação, etc.) – em Exames de 
seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
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0-2-1-2f – Processo de nomeação 
(contém a solicitação de nomeação de 
concursados, convocação do candidato, 
avaliação e homologação do resultado 
final em estágio probatório) – em 
Exames de seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-1-2g – Ficha individual de concurso 
(contém a documentação exigida ao 
candidato) – em Exames de seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-1-2h – Eliminação de candidato 
aprovado – em Exames de seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-1-2i – Desistência do concurso – em 
Exames de seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-1-2j – Estágio (designação, 
prorrogação, suspensão) – em Exames 
de seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-1-2k – Desistência de estágio – em 
Exames de seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-1-2l – Relatório de estágio – em 
Exames de seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-1-2m – Relação – de notas, de 
alocação de candidatos por sala, de total 
de inscritos – em Exames de seleção 

05/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-4-1-1-3a – Abono de permanência 
em serviço – em Abono ou provento 
provisório 

08/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-4--3a – Comunicação de acidente de 
trabalho – em Licenças 

08/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
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0-2-6-1-3a – Atestado de incapacidade 
ou capacidade para o trabalho – junta 
médica – em Aposentadoria 

09/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-6-1-3-1b – Averbação / 
Desaverbação de tempo de serviço / 
contribuição (requerimento) - em 
Aposentadoria Contagem e averbação 
de tempo de serviço / contribuição 

09/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-6-1-3-1c – Averbação / 
Desaverbação de tempo de serviço / 
contribuição (processo) - em 
Aposentadoria Contagem e averbação 
de tempo de serviço / contribuição 

09/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-6-1-3-1d – Contagem de tempo de 
serviço / contribuição – em 
Aposentadoria Contagem e averbação 
de tempo de serviço / contribuição 

09/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-6-1-9-1– Adiantamentos e 
empréstimos a servidores 

09/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-6-1-9-2b – Exame médico de 
funcionário (admissional, de retorno ao 
trabalho, de mudança de função) – em 
Assistência à saúde 

09/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-6-1-9-2c – Atestado de saúde 
ocupacional – ASO (formulário) – em 
Assistência à saúde 

09/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-6-1-9-2e – Ficha clínica – em 
Assistência à saúde 

09/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
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0-2-6-1-9-2f – Acompanhamento da 
evolução clínica médica do servidor – em 
Assistência à saúde 

09/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-6-1-9-2g – Prontuário de saúde – em 
Assistência à saúde 

09/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-6-1-9-3a – Processo de aquisição de 
imóveis – em Aquisição de imóveis 

09/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-6-1-9-4 - Ocupação de próprios do 
Estado 

09/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-2-6-2-3 – Inspeções periódicas de 
saúde 

012/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

 
SUBCLASSE 0-3 - MATERIAL 

0-3b – Banco de dados (SIGAF) – em 
Material 

12/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

 
SUBCLASSE 0-4 - PATRIMÔNIO 

0-4-1-5-9 – Outros serviços de 
manutenção (jardinagem, 
ornamentação,...) 

20/07/2010 Inclusão de palavra – chave e dos prazos de guarda (Formulário de Temporalidade de Documentos 
nº 03/2010). 
 

0-4-2-2-Cadastro. Licenciamento. 
Emplacamento. Tombamento 

01/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-4-2-2a – Solicitação de credenciamento 
de veículo junto ao DETRAM – em 
Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. 
Tombamento 

01/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0-4—9-1-4 - Sinistro 01/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
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SUBCLASSE 0-6 – DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO 

0--6-2-4b – Relação do acervo 
documental – em Classificação e 
arquivamento 

06/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0--6-2-0-2b – Banco de dados – em 
Pesquisas (sobre proveniência...) 

12/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0--6-2-6-3f – Banco de dados 
(recolhimento) – em Transferência. 
Recolhimento 

12/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0--6-3-3a - Ficha catalográfica – em 
Catalogação e classificação 
 

12/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0--6-3-2b – Livro tombo – em Registro 12/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0--6-3-3b - Ficha de descrição – em 
Catalogação e classificação 

12/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0--6-3-4c – Solicitação de atualização 
do Tesauro Jurídico – em 
Jurisprudência 

12/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0--6-4-2b – Livro de registro de súmula 
– em Súmula 

12/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0--6-5-4a – Arte-final – em Fotolito. 
Impressão. Acabamento gráfico 
 

12/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

0--6-7a – Conservação / restauração 
(ficha de diagnóstico do acervo, 
projetos,...) – em Conservação e 
restauração de documentos 

13/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
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CLASSE 4 – FORMAÇÃO, APERFEIÇOAMENTO, ESPECIALIZAÇÃ O 

4-5-1a - Certificados / diplomas de 
cursos oficializados – em Diplomas. 
Certificados 

15/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

4-5-1c - Certificados de cursos 
corporativos – em Diplomas. 
Certificados 

15/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

4-6a – Concedidas – em BOLSAS DE 
ESTUDO (seleção, requerimentos, 
oferecimentos, regulamentação, 
concessão, etc.) 

15/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente, na fase intermediária e na destinação. 
 

4-6c – Não concedidas – em BOLSAS 
DE ESTUDO (seleção, requerimentos, 
oferecimentos, regulamentação, 
concessão, etc.) 

15/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

4-7-1a – Fichas de inscrição – em 
Decorrentes de Convênios (Pós-
graduação,...) 
 

15/07/2010 Adequação do prazo de guarda na fase corrente. 
 

 
 
 
 
 


