Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA O PODER
EXECUTIVO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
000 GESTAO INSTITUCIONAL
001 Modernizagio Institucional
001.1 Avaliagdo de Desempenho Institucional
001.11 Acordo de Resultados. Pacto pelo Cidadao
Estao incluidos documentos como: Instrumentos de contratualiza¢do por resultados do Acordo de Resultados assinados entre as partes acordantes; Cépia da publicagio do Extrato do Acordo no Diario Oficial
do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Cépia da publicagio de Deliberagiao da Camara de Coordenagio Geral, Planejamento, Gestao e Finangas (CCGPGF) no DOEMG; Notas Técnicas; Oficios; Mensagens
cletronicas; Memotandos; Documentos comprobatdrios de acompanhamento do cumprimento das metas e produtos pactuados; Relatério de Execugido enviado pelo Orgio/Entidade aos membros da Comissdo
de Acompanhamento e Avaliacdo; Relatério de Avaliagio; Termo Aditivo do Contrato assinado entre as partes do Acordo de Resultados; Copia da publicagio do Extrato do Termo Aditivo no DOEMG;
Boletins e cartilhas informativas; S/des.
4 anos ap6s  vigéncia | (*)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
estipulada na data  de | contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
assinatura do Acordo (**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagdo contratual.
001.2 Implementagido de Novos Modelos para Execugdo de Politicas Publicas
001.21 Qualificagio de Organizag6es da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP)

Estdo incluidos documentos como: Requerimento de Qualificagio; Copia autenticada de Estatuto registrado em cartério; Copia autenticada da Ata de eleigio dos membros dos Orgios Deliberativos; Cépia da
inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Declaragdo de Isencio do Imposto de Renda dos dois anos anteriores; Documentos que comprovem a execucao direta de projetos, programas ou planos
de acéo relacionados as atividades desenvolvidas pela Entidade; Declaragdo a cargo da Entidade de que ndo possui como dirigente ou conselheiro, parente consanguineo ou afim até terceiro grau do governador
ou do vice-governador do Estado, de secretirio de Estado, de senador ou de deputado; Declaragio de que a Entidade ndo possui agente publico ativo de qualquer dos entes federados, exercendo, a qualquer titulo,

cargo de direciio na Entidade; Nota Técnica; Oficio para a Entidade comunicando o resultado; Cépia da publicagio do deferimento ou indeferimento no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

5 anos ap6s o deferimento ou | (¥)5 anos apds a aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
indeferimento da qualificagdo | contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

001.22

Celebragio de Termos de Parceria

Estao incluidos documentos como: Estudo de Viabilidade; Cadeia de Valor; Oficio para Controladoria-Geral do Estado (CGE) constando: Parecer Técnico do com a justificativa para celebragio do Termo de
Parceria, Certiddo negativa de débitos municipais, e estaduais, Certidao negativa de débitos relativos as contribui¢oes previdenciarias e as de terceiros, Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS) - CRF, Certiddo conjunta negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da Unido, Minuta do Termo de Parceria, Memoria de cilculo financeiro do Termo de Parceria, com
pesquisa de mercado para as remunerac¢Ses dos dirigentes, embasadas na regido e area de atuagdo, Aprovacido do Conselho de Politicas Publicas; Cépia da publicagio do Extrato do Termo de Parceria no Diario
Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Publicac¢ao do Regulamento de compras e contratagdes da OSCIP no DOEMG; Cépia da publicagao da Comissio de Avaliagao no DOEMG:; Relatérios gerenciais
da OSCIP; Relatério da Comissiao de Avaliagdo.

5 anos apds o encerramento | (¥)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*) Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
do Termo de Parceria contas pelo TCEMG . Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

001.23

Parcerias Publico-Privada (PPP)

001.231

Projetos de Parcerias Pablico-Privada (PPP)

Estao incluidos documentos como: Projeto preliminar de PPP; Nota Técnica de avaliagio do projeto; Ata ou Deliberacio do Conselho Gestor de Parcerias (CGP); Projeto preliminar analisado pelo CGP; Convénio
de Cooperagio junto a Unidade Setorial; Contrato de consultoria assinado pela Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econémico (SEDE) ou pela Unidade Setorial; Estudos de Modelagem, incluindo minutas
de Edital; ManifestagSes da Iniciativa Privada quanto a minuta de Edital; Oficio de encaminhando a Advocacia-Geral do Estado (AGE) das minutas de Edital, com as manifesta¢cdes da Iniciativa Privada; Parecer
da AGE quanto a minuta de Edital; Versio consolidada do Edital; Deliberacio do CGP; Decreto do governador aprovando o Plano Estadual de PPP; Cépia da publicagdo do Aviso de Licitagio no Diario Oficial
do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Mensagens eletronicas ou oficios recebidos da Unidade Setorial; Copia dos documentos de Licitagdo e de Contrato recebidos da Unidade Setorial (Atas das sessoes de
julgamento, cépias de publicagbes no DOEMG, propostas recebidas, Contrato); Cépia dos documentos relativos a execugido do Contrato de PPP (documentos provenientes do verificador independente,
documentos de Prestacio de Contas).

1 ano apds a conclusio do | (¥)5 anos apds a aprovagio das | (***)Guarda Permanente | (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Projeto contas pelo TCEMG (**) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagdo contratual.

(***)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.

Ver o codigo 002.21.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
001.232 | Fomento ao Programa de Parcerias Puablico-Privada (PPP)
001.232.1 | Cooperagdo para o Programa de Parcerias Publico-Privada (PPP)
Estao incluidos documentos como: Oficios ou Mensagens eletronicas; Minuta do Instrumento; Nota Técnica; Memorandos; Pareceres; Copias de publicagoes no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais;
Aprovagio do Termo de Referéncia do servico a ser contratado; Minuta do Termo de Referéncia; Minuta do Contrato para prestacido de servigos; Lista de convidados a participar do certame; Documentos que
atestam a experiéncia dos interessados na participacio; Termo de Referéncia aprovado; Edital de Contratacdo; Proposta Técnica; Proposta Comercial; Atas de Julgamento; Contrato; Relatério de Acompanhamento;
Produto contratado; Nota Fiscal; Copias das Ordens de Pagamento para encaminhamento ao concedente; Pedido de Desembolso; Relatério de Avaliagdo dos servigos prestados; Nota de Empenho; Liquidagio;
Ordem de Pagamento; Relatério de utilizagio do Fundo Rotativo com a respectiva analise de vatiagio cambial; Relatério Semestral de Progresso (RSP); Contrato de servigos de auditoria e avaliacio das agoes da
cooperagio internacional, conforme estabelecido em Convénio.
1 ano apés aprovagio final do | (¥)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Convénio contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
001.233 | Estruturas Institucionais do Programa Parcerias Publico-Privada (PPP)
001.233.1 | Modelo de Regulagio
Estdo incluidos documentos como: Termo de Referéncia; Nota Técnica; Edital; Notas Juridicas; Atas de Licitacdo; Contrato; Relatérios Técnicos e Econdmico-financeiros; Documentos contébeis.
1 ano apds aprovagio do | (¥)5 anos apds aprovagdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
modelo contas pelo TCEMG (*¥) Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
001.233.2 | Arranjos de Garantias

Estao incluidos documentos como: Oficios; Atas de reunifio; Notas Técnicas; Notas Juridicas; Relatérios Técnicos Economico-financeiros; Atos de aprovagio.

1 ano apds a aprovagio do | (¥)5 anos apds aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
modelo contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
001.233.3 | Unidades Setoriais
Estdo incluidos documentos como: Referentes a criagio das Unidades Setoriais; Oficio indicando representante; Atos Normativos.

5 anos apés a publicacdo de 5 anos Guarda Permanente

novo ato constitutivo da

Unidade Setorial, desde que o

Projeto  coordenado pelos

membros da antiga unidade ja

esteja extinto

001.233.4 | Diretrizes e Praticas para Estruturagdo de Projetos de Parcerias Publico-Privadas (PPP)
Estao incluidos documentos como: Memorandos; Nota Técnica; Parecer Juridico; Propostas; Atas de Julgamento; Projeto; Relatérios; Documentos fiscais e financeiros; Copia do Decreto; Despachos do
governador; Resolugdo; Manual de OperacSes(**).

1 ano apés nova edigio (*)5 anos apos (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
aprovagio das contas Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
pelo TCEMG (**)Recolher exemplar unico.

Ver o codigo 002.21.
Ver o cédigo 019.02.
001.24 Outras Parcerias
001.241 | Parcerias Publicas em Obras de Infraestrutura

Estdo incluidos documentos como: Proposta de parceria; Nota Técnica manifestando sobre o entendimento as exigéncias da Lei n°. 18.038 para a proposta de parceria; Oficios; Parecer do Comité de
Acompanhamento e Avaliagio de Patcerias Publicas (CAAPP); Minuta da Resolugio Conjunta (SEF/SEPLAG/SETOP); Minuta do Comunicado de Fato Relevante; Parecer da SEPLAG sobre as minutas das
Resolugoes Conjuntas e Comunicado de Fato Relevante; Copias das publicagdes no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG) e outro jornal de grande circulagio; Minuta do Contrato de parceria;
Parecer da Procuradora Setorial; Contrato de parceria; Cépia da publicagio do Extrato do Contrato no DOEMG; Certificagio de envio de coépia do Contrato a ALMG; Certificacdo de envio de copia de todo o

processo a0 Orgio Executor.

5 anos ap6s vigéncia do
Contrato de parcetia.

(*)5 anos apos a aprovagio
das contas pelo TCEMG (**)

(***¥)Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.

(***¥)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.

Ver o codigo 019.02.

382




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinagao Final Observacgdes
Fase Corrente Fase Intermediaria
001.242 | Parcerias Publicas Difusas
Estio incluidos documentos como: Proposta de parceria; Nota Técnica sobre a proposta de parceria; Atas de avanco dos entendimentos; Oficios; Cépia do Contrato de consultoria realizada pelo Orgio interessado;
Relatério final de consultoria; Relatério de enquadramento elaborado pela Unidade PPP; Certificagdo de envio de cépia de todo o processo ao Orgio Executor.
5 anos apds vigéncia do Contrato de parceria. | (¥)5 anos apés a aprovagao | (¥*¥*)Guarda Permanente | Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
das contas pelo TCEMG (**) aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds
Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do
prazo de 10 anos deve-se aguardar este prazo devido
a diligéncias judiciais referentes a relagao contratual.
(***)Recolhimento sujeito 2 Amostragem, seguindo
critérios definidos pelo Arquivo Piblico Mineiro.
001.3 Desenvolvimento Organizacional
001.31 Reestruturagio e Modelagem de Processos

Estdo incluidos documentos como: Memorandos; Oficio; Mensagens eletronicas; Manuais de redesenho de processos(*); Formularios; Plano de Trabalho (Matriz de Responsabilidades, Diretrizes ¢ Cronograma
de execucdo); Atas de Reunido; Diagrama de escopo; Fluxograma; Listas de presenca; Fluxograma redesenhado; Plano de Agdo; Mapa de Indicadores; Relatérios finais; Relatérios de processos

reestruturados/redesenhados.

2 anos apo6s a conclusio do processo de
desenho/redesenho/reestruturacio (nio
inclui a implantacio da proposta)

10 anos ap6s a ultima revisao

(*)Guarda Permanente

(*)Recolher exemplar tnico.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
001.32 Organizagio Administrativa
001.321 |Informagdes Institucionais
Estdo incluidos documentos como: Compilagio da legislagio institucional; Cadastro institucional dos Orgdos/Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais; Consolidagio da legislacio organizacional
dos Orgios/Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais; Hist6tico de denominagio de Sectetatias de Estado; Coletinea da legislagio sobre delegagio de competéncia do governador; Organograma
do Estado; Organogramas dos Orgios/Entidades do Poder Executivo Estadual.
Enquanto a Institui¢do existir 5 anos Guarda Permanente Ver o cédigo 002.21.
001.322 | Estudos e Propostas de Reestruturagao Organizacional
Estao incluidos documentos como: Estudos; Anteprojetos de Lei; Minutas de Decretos; Notas Técnicas; Correspondéncias.
5 anos 5 anos Guarda Permanente Ver o cédigo 002.21.
001.323 |Normas e Manuais
Estio incluidos documentos como: Instru¢ées Normativas e Manuais(*).
Até a alteracio das diretrizes 5 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar unico.
002 Processo Legislativo
002.1 Acompanhamento de Projetos em Tramitagdo na Assembleia Legislativa de Minas Gerais (ALMG), pertinentes ao Poder Executivo do Estado de

Minas Gerais

Estio incluidos documentos como: Cadastro de Mensagem do governador, Projetos e Proposi¢ées de Lei no Sistema Eletronico de Acompanhamento (SIAPLE); Oficios, Memorandos; Relatérios; Notas Técnicas
recebidas dos Orgios/Entidades do Poder Executivo do Estado; Proposicdes de Lei com Oficio da ALMG para Assessoria Técnico-Legislativa (ATL); Oficio para ALMG em resposta a pedidos de diligéncia;
Relatério consolidado anual; Relatérios e Proposi¢oes de Lei que versam sobre temas de utilidade publica.

1 ano ap6s autdgrafo do ato 4 anos Guarda Permanente Ver o cédigo 002.21.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
002.2 Elaboragio de Atos Normativos de Autoria e/ou Competéncia do Governador
002.21 Assessoramento Técnico-Legislativo

Estao incluidos documentos como: Memorando da autoridade competente; Minuta de Decreto; Nota Técnica do (3rg§0 interessado; Exposi¢do de Motivos; Notas Explicativas; Justificativas; Oficio solicitando
manifestacdo dos Orgios afetos; Nota Técnica do consultor; Texto final do Decreto; Encaminhamento eletronico ao Setor de Atos (Nota técnica contraria ou com ressalva, encaminhamento de oficio
devolvendo o expediente aos Orgios para regularizacio).

Decreto (Workflow-Siga): Minuta de Decreto encaminhada por meio eletronico; (Crédito suplementar, alteragio de quantitativo e distribui¢ao de cargos ou funcio gratificada, alteracio de legislacio tributaria e
desapropriacao ); Memorandos da autoridade competente; Anteprojeto de Lei encaminhado pelo Orgio de origem; Nota Técnica do Orgio interessado; Exposicio de Motivos; Notas Explicativas; Justificativas;
Oficio solicitando manifestagio dos Orgios afetos; Nota Técnica do consultor; Texto final do Projeto de Lei.

Projeto de Lei e Mensagem do Governador a Assembleia Legislativa: Oficio da Assembleia Legislativa; Memorando da autoridade competente; Proposicio de Lei; Oficio solicitando manifestagdo dos
Orgaos afetos; Nota técnica do consultor; Texto final da Lei; Encaminhamento eletronico ao Setor de Atos.

Lei: Nota Técnica do consultor , com ressalva.
Lei e Mensagem de Veto Parcial: Contraria aprovada pelo consultor-chefe e numerada pelo Setor.

Mensagem de Veto Total : Tramitacio eletronica pelo Sistema de Acompanhamento de Projetos de Lei (SIAPLE): Anteprojeto de Lei e Proposicao de Lei.

1 ano ap6s autdgrafo dos atos 4 anos Guarda Permanente As Leis e os Decretos de Guarda Permanente
constantes em outros codigos desta Tabela serdo
recolhidos ao Arquivo Publico Mineiro por meio da
Assessoria Técnica Legislativa/ Secretaria de Estado de
Casa Civil e de Relagoes Institucionais, que contém o
dossié completo.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
003 Assessoramento Juridico
003.1 Pareceres e Notas Juridicas
003.11 Parecer
Estao incluidos documentos como: Parecer.
Enquanto Vigorar 10 anos Eliminac¢do
003.12 Parecer sobre Processo Administrativo Disciplinar
Esto incluidos documentos como: Parecer; Despacho.
Enquanto Vigorar 10 anos Guarda Permanente
003.13 Parecer sobre Processo do Conselho de Administragdo de Pessoal (CAP)
Estdo incluidos documentos como: Parecer; Despacho.
Enquanto Vigorar 10 anos Guatda Permanente
003.14 Parecer Normativo
Estao incluidos documentos como: Parecer com publicidade.
Enquanto Vigorar 10 anos Guarda Permanente
003.15 Nota Juridica
Estao incluidos documentos como: Nota juridica.
Enquanto Vigorar 10 anos Eliminacio
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
004 Agdes Judiciais
004.1 Assessoramento a Defesa do Estado de Minas Gerais
Estao incluidos documentos como:
Oficio da Advocacia-Geral do Estado; 5 anos 95 anos Eliminacio
Peticio inicial; Copias de pegas do processo
judicial (Citacdo, Intimagdo, Decisoes,
Sentenca, Acérdio).
Envio de elementos a AGE para subsidiar a 1 ano 1 ano Eliminacio
defesa do Estado.
004.11 Informagao Técnica
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Copia da documentagio que compde o processo judicial (Citagio, Intimagdo, Decisdes, Sentenca, Acérdio); Informacio técnica sobre o objeto da a¢do
dirigida a autoridade solicitante, a autoridade judicidria e ao Orgao.
Até o Transito em Julgado da acdo judicial |5 anos apdés o Transito em Eliminac¢do
Julgado da acao
004.12 Cumprimento de Decisao Judicial
Estao incluidos documentos como: Livro de Registro (¥); Memorandos; Oficios; Nota técnica; Mensagens eletronicas.
Até o Transito em Julgado 95 anos Eliminac¢do (*)O Livro de Registro sé serd eliminado apds o
cumprimento dos prazos de guarda e se estiver

encerrado e sem pendéncia.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
005 Incremento da Transparéncia Publica. Informagao Institucional e Prevengido e Combate a Corrupgao
005.1 Incremento da Transparéncia Publica. Informagio Institucional
005.11 | Politica Estadual de Transparéncia Publica e Controle Social
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Atos Normativos; Pesquisa; Planos; Projetos, Programa, Parecer Técnico; Nota Técnica; Relatérios.
Documentos Técnicos (*)5 anos apdés a aprovagao (*) Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
Vigéncia das contas pelo TCEMG Guarda Permanente aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds
Documentos Financeiros Transito em Julgado.
Eliminac¢io
005.12 | Canais de Comunicagao entre Governo e Sociedade
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Diretrizes; Normas; (*)Cartilhas; (¥*)Manuais; Planos; Material publicitario; Size; Cursos; Seminarios; Congressos.
Vigéncia 5 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
005.13 | Divulgagiao de Dados Governamentais em Formato Aberto
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Diretrizes; Normas; (*) Cartilha; (*) Manual; Plano; Material publicitario; Site; Curso; Seminario; Congtesso.
Vigéncia 5 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar unico.
005.14 | Parcerias para a Transparéncia Publica e Controle Social

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens Eletronicas; Termos;

Planos; Projetos; Avaliagio; (*¥) Manuais; (*) Cartilhas.

Documentos Técnicos

Vigéncia

Documentos Financeiros

(**)5 anos apds a aprovagio
das contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

Eliminacio

(*)Recolher exemplar Gnico

(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito
em Julgado.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

005.15 | Produgio e Desenvolvimento de Tecnologias de Transparéncia Publica

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Convénios; Planos; Projetos; Avaliagdo; (**)Manuais; (*¥*)Cartilhas; Especificacdes.

Documentos Técnicos Vigéncia (*)5 anos apés a aprovagio Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,

das contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito
Documentos Financeiros Eliminac¢do em Julgado. .
(**)Recolher exemplar unico.

005.16 |Fomento a Integridade Funcional

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Diretrizes; Normas; (*)Cartilhas; (¥)Manuais; Planos; Material publicitirio; Cursos; Semindrios; Congressos; Palestras.

Vigéncia 5 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar anico.

005.2 Prevencgiao e Combate a Corrupgao
005.21 | Politica Estadual de Prevenciao e Combate a Corrupgao

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Atos Normativos; Planos; Projetos, Programas, Parecer Técnico; Nota Técnica; Relatérios.

Documentos Técnicos

Vigéncia

Documentos Financeiros

(*) 5 anos apds a aprovagio
das contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

(*) Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
aguardar na Fase Intermediria até 2 anos apds Transito

Eliminacio

em Julgado.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacio Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
005.22 Parcerias para a Prevengiao e Combate a Corrupgio
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Termos; Planos; Projetos; Avaliacdo; (¥*) Manuais; (**) Cartilhas.
Documentos Técnicos Vigéncia (*)5 anos apos a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos ap6s Transito
Documentos Financeiros Eliminacio em Julgado. o
(**)Recolher exemplar unico..
005.23 Disseminacido de Contetidos Relacionados a Prevencao e ao Combate a Corrupgao
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; (¥)Manuais; (¥)Cartilhas; (*¥)Folder; Cursos; Seminarios; Palestras; Congressos; Cursos.
5 anos 5 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
005.24 Dados e Informagdes Referentes a Prevengao e ao Combate a Corrupgao
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Relatérios; Nota técnica; (*) Publicagio; Informativo.
5 anos 5 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
005.25 Produgio e Desenvolvimento de Tecnologia de Prevengao e Combate a Corrupgao

Estao incluidos documentos como: Oficio; Memorando; Mensagem eletronica; Convénios ; Planos; Projetos; Avaliagao;

(**) Manuais; (**) Cartilhas; Es

pecificacoes.

Documentos Técnicos

Documentos Financeiros

Vigéncia

(*)5 anos apds a aprovagio das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito

Eliminac¢do

em Julgado.
(**)Recolher exemplar unico.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
010 Organizagio e Funcionamento
Estio incluidos documentos como: Normas, Regulamentos; Diretrizes.
Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
010.1 Registro nos Orgios/Entidades Competentes
Estdo incluidos documentos como: Titulos e Marcas; Alvaras; Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Logomarcas.
Enquanto vigorar - Eliminac¢do
010.2 Audiéncias. Despachos. Reunides
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Listas de presenca; Atas; Pautas; Apresentacoes; Despachos.
Atas e Listas de presencga; Despachos 1 ano 1 ano Guarda Permanente
Oficios e Memorandos; Pautas; 2 anos - Eliminacao
Apresentagoes
011 Comissoes Técnicas. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas. Comités. Cimaras
Estio incluidos documentos como: Atos de criacio; Notas Técnicas; Deliberacoes; Atas de reunido; Oficios; Solicitacdes; Relatérios Técnicos.
4 anos (*)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermediria até 2 anos apds Transito
em Julgado.

391




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o

Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
012 Comunicagao Social
012.1 Divulgagio Institucional do Governo
012.11 Campanhas Publicitarias

Estao incluidos documentos como: Oficio da Secretaria de Estado demandante do trabalho; Solicitagio de orgamento de pegas graficas pela Agéncia; Cadastro de veiculos, Tabelas de pregos e de dados de pesquisa
de audiéncia; Planejamento de campanhas; Relatério de investimentos publicitarios; Planilhas de saldo or¢amentario; Encaminhamento do pedido para a Central de Compras; Propostas e patrocinios de midia;
Estimativa de Custo (EC); Orcamento de Custo (OC); Autotizagio de Produgao; Autotizagio de Publicagio; Plano de Midia; Or¢amentos; Material ¢ campanhas produzidas; Declaracio do servigo prestado e/ou
protocolo de entrega; Layout de pegas produzidas e/ou veiculadas; Carta de desisténcia do fornecedor; Carta explicativa dos setvigos solicitados; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Checklist de
andlise documental; Nota Fiscal da Agéncia; Nota Fiscal do fornecedor; Comprovante de auditagem (veiculagio Radio e TV); Comprovante de veiculagio; Comprovante de contrapartida em patrocinio; Carta de
protrogacio de prazo; Relatérios de processos de despesa de publicidade; Relatétios de levantamento de produgio; Tabela do Sindicato das Agéncias de Propaganda/Conselho Executivo das Normas-Padrio
(SINAPRO/CENP); Carta de cotregio do fornecedor e/ou Agéncia; Mapa Indicador de Pregos; Licitagio (Edi¢io e Contratos das Agéncias de Publicidade).

4 anos

(*)5 anos apds a aprovagio das
contas pelo TCEMG (*¥)

Guarda Permanente

Os documentos especiais (cartazes, faixas, fitas VHS,
fotografias) sio de Guarda Permanente.

Os materiais especiais como camisas, chaveiros, bonés,
bolsas, canetas. (ndo sio documentos de arquivo),
porém, poderio ser classificados como pegas de Museu.
(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito
em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo
de 10 anos deve-se aguardar este prazo devido a
diligéncias judiciais referentes a relagdo contratual.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
012.12 Publicacdo de Matérias no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais
Estdo incluidos documentos como: Contrato; Nota de Empenho; Liquidagdo; Ordem de Pagamento; Notas Fiscais.
Enquanto o Contrato vigorar (*)5 anos ap6s a aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG (**) aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apos
Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo
de 10 anos deve-se aguardar este prazo devido a
diligéncias judiciais referentes a relagdo contratual.
012.13 Material Institucional
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Orcamentos; Nota Técnica; Nota Juridica, Instrumento celebrado; Cépia da publicacio do Instrumento no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais;
(**)Cartilhas; (**)Manuais; (**)Informativos; (*¥*)Fo/der ; Documentos financeiros; Prestacdo de contas.
4 anos (**)Guarda Permanente (*)Para documentos que ndo envolvam despesas
Documentos Técnicos (*)5 anos apés a aprovagao das obsetrvar 5 anos na Fase Intermediaria.
contas pelo TCEMG Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
. . ) aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apos
Documentos Financeiros Trinsito em Julgado.
(**)Recolher exemplar tnico.
012.2 Relacionamento com a Imprensa
012.21 | Assessoria de Imprensa
Estao incluidos documentos como: Agenda; Discursos; Entrevistas; Relases (Redagio, edigao e revisio de textos jornalisticos da Agenda de Trabalho); Fotos digitais; Videos; Palestras; Matérias digitalizadas da
midia impressa, de interesse do Governo do Estado.
4 anos 5 anos Guarda Permanente
012.22 | Produgdo e Veiculagido de Sugestdes de Pauta e Matérias

Estdo incluidos documentos como: Planejamento mensal de comunica¢io (Agenda prevista por areas de resultado, com sugestdes de agdes de comunicagio); Planejamento semanal de comunicagio (Previsio de
pautas especiais que serdo produzidas na semana); Producio de sugestdes de pautas especiais (Relases, Convocacdes de coletivas); Edicdo de sugestdes de pautas produzidas pelas diversas assessorias do Governo
de Minas (Re/eases, Convocagdes de coletivas, Cardapio de geragio, envio de listagem de matérias produzidas pelo Nucleo de TV e que serdo geradas no dia); Relatério mensal de matérias produzidas pelo Nucleo
de Radio; Relatério mensal de matérias produzidas pelo Nicleo de TV; Banco virtual de Imagens (Banco de fotos, com respectivas legendas e créditos); Mensagens eletronicas de encaminhamento das matérias
selecionadas para a imprensa do interior; Conteido do Portal Minas On-/ine: Matéria impressa e Agenda do governador; Conteddo do site Agéncia Minas: Matérias Programe-se (Agenda de eventos do Governo
de Minas), agenda do governador, entrevistas, matérias de TV, matérias de radio e fotos.

4 anos 5 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
012.23 | Acompanhamento da Versio On-line de Jornais Impressos
Estio incluidos documentos como: Arquivos digitais das matérias sobre o Governo de Minas Gerais veiculadas na versdo on-/ine de jornais impressos; Relatorios (diarios e mensais) sobre a diversificagdo de matérias
publicadas na versdo on-/ine dos jornais impressos, por tema e drea de Governo.
4 anos - Eliminac¢do
012.3 Divulgagio Interna
Estao incluidos documentos como: Boletins administrativos e de servigos; Circulares; Comunicados; Clipping, Cartilhas.
Enquanto vigorar 5 anos (*)Eliminagio (*)As Unidades responsaveis pela elaboragio dos
Boletins Administrativos e de Servicos deverdo manter
exemplares Unicos para posterior consulta.
012.4 Produgiao Editorial
012.41 | Coordenacido da Edig¢ao de Publicacées
Estao incluidos documentos como: Oficios; Solicitagdes de orcamento; Contratos de prestacido de servicos; Notas Fiscais; Documentos dos colaboradores: oficios; correspondéncias eletronicas; relagio de
colaboradores para formalizacao do Processo de Pré-labore; Autorizagdo de publicagao do Artigo pelo dirigente do ()rgﬁo; Nota de Empenho; Liquidagio e Ordem de Pagamento; Recibos; Solicitagio de compras;
Cadastro de colaboradores; Termos de autorizagoes.
2 anos (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
Documentos Técnicos (*) 5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos ap6s Transito
contas pelo TCEMG (*¥) em Julgado.
. . o (**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo
Documentos Financeiros Eliminagio de 10 anos deve-se aguardar este prazo devido a
diligéncias judiciais referentes a relacdo contratual.
012.42 | Distribuigao, Promogao e Divulgagido de Publicagdes

Estao incluidos documentos como Banco de dados, contendo relagio dos interessados na Publicagio; Listagem contendo assinatura dos interessados que receberam as edi¢oes; Listagem com assinatura dos setvigos
de entrega; Mensagens eletronicas.

4 anos 5 anos Guarda Permanente (*)Para transacdes que envolvam pagamento de
despesas, utilizar prazos para documentos financeiros
(5 anos ap6s aprovagio de contas pelo TCEMG).
Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos ap6s Transito
em Julgado.
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/ Atividade/ Transagio Destinagio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

013

Gestao de Convénios

013.1

Credenciamento para Celebragio de Convénios no Cadastro Geral de Convenentes (CAGEC)
Estao incluidos documentos como:
Pré-cadastro: Declaracio de Pré-cadastro; Formulario.

Municipios: Documentos relativos a Regularidade Administrativa, Or¢amentaria e Fiscal do Municipio; Declaragdo quanto a observancia dos limites das Dividas Consolidada e Mobiliaria, de Operagdes de
Crédito, inclusive por antecipagio de Receita, de inscrigio em Restos a Pagar; Copias do Termo de Posse do prefeito, da Carteira de Identidade e do Comprovante de Inscri¢io no Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF); Comprovagao do Poder de Representagio do signatario (Diploma).

Entidades de Assisténcia Social: Atestado de Cadastramento de Entidade de Agdo Social junto a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social; Certiddo Negativa de Débitos junto ao Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS); Certiddo de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS).

Entidades Esportivas, de Carater Amador e Sem Fins Lucrativos: Atestado de Cadastramento de Entidade com objetivo de pratica de esporte amador junto a Secretaria de Estado de Esportes e da
Juventude; Certidao Negativa de Débitos junto ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Certiddo de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS).

Outras Entidades Previstas em Lei de Diretrizes Orgamentarias: Copia do Estatuto contendo: Registro no Cartério Civel de Pessoas Juridicas; Finalidade Social, ligada as atividades préprias do concedente;
Dispositivo expresso de que a Entidade ndo possui fins lucrativos e nao distribui lucros e dividendos, nem concede remuneragio ou parcela do seu patrimoénio, vantagens ou beneficios sob nenhuma forma ou
pretexto a dirigentes, conselheiros, associados, instituidores ou mantenedores; Dispositivo de que, em caso de encerramento das atividades, seu patrimoénio se destine a Entidade congénere, legalmente constituida
e portadora do Titulo de Utilidade Puablica Estadual; Certificado de Registro Cadastral.

Orgios ou Entidades Publicas: Certidio de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS); Cépia do Cartio de Inscricio no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Copias
da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do dirigente méximo ou representante legal; Copia autenticada do Ato de Designacio do dirigente do Orgio/Entidade, com a data de publicagio
no Diério Oficial do Estado de Minas Gerais; Certidao do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

Outras Entidades Ndo Governamentais: Certidio Negativa de Débitos junto ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Certidiao de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS); Copia de Inscrigio no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Copia do Estatuto; Copia da Ata de Fundagio (Registrada em cartétio); Copia da Ata da Eleigdao/Conselhos/Ditetoria; Copia da Ata
da reunido de Aprovacdo do Estatuto (Registrada em cartério); Atestado de Funcionamento; Cépias da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do dirigente méaximo ou representante legal;
Certificado de Qualificagdio como OSCIP.

Enquanto existir o convenente 2 anos apds a extingdo ou pedido Eliminac¢io
de exclusdo do convenente

014

Relatérios de Atividades
Estao incluidos documentos como: Relatérios de Atividades mensais e anuais; Relatorios da Gestao.

5 anos 5 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
015 Gestao do Atendimento ao Cidadao
015.1 Avaliagdo e Monitoramento
Estdo incluidos documentos como: Relatério Geral de Pesquisa Anual de Satisfagdo; Relatério Técnico de Pesquisa Anual; Relatério Mensuragio de Prazo de Atendimento; Relatério consolidado de Mensuragdo
de Prazo de Atendimento; Relatério Gestido Matricial do Atendimento, Gestdo a Vista; Formulario de Pesquisa de Satisfacio.
01 més apds apuragao das metas 5 anos Eliminag¢ao
015.2 Estruturacao e Padronizagio
Estao incluidos documentos como: Plantas baixas; Layout; Projetos de estrutura e padronizagio.
Até aprovagio do Projeto Enquanto o  Projeto  de Guatda Permanente
Estruturacio e Padronizacio
estiver vigente
015.3 Atendimento e Orientagio
Estao incluidos documentos como: Termo de Referéncia; Contratos; Termos Aditivos; Relatérios de Desempenho; Relatérios Estatisticos; Roteiros de Atendimento; Serjps; Mensagens eletronicas.
Enquanto vigorar o Contrato (*)5 anos apds a aprovagio das Eliminag¢ao (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG (**) aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apods
Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do
prazo de 10 anos deve-se aguardar este prazo
devido a diligéncias judiciais referentes a relacio
contratual.
015.4 Atendimento ao Cidadio. Gestao da Informagio e Recursos de Tecnologia da Informagiao e Comunicagao (TIC)
Estao incluidos documentos como: Termo de Referéncia; Convénio de coabitacio; (**)Manuais de procedimentos
Enquanto durar a implantagio (*)5 anos apds a aprovagio das Guatda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apods
Transito em Julgado.
(**).Recolher exemplar dnico.
019 Outras Atividades/Transagdes Referentes a Organizagio e Funcionamento
019.01 | Informagdes sobre o Orgio

Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas de solicitagio e de resposta, Oficios; Memorandos.

‘ 2 anos

3 anos

Eliminacao
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

019.02 Publicacio e Processamento de Atos Normativos, Administrativos e Resolugées

Estao incluidos documentos como: Atos 1 ano 4 anos (*)Guarda Permanente (*)E de responsabilidade, do produtor do documento o
Normativos - circulares, instrucoes, ordens de recolhimento ao Arquivo Puablico Mineiro, dos originais datados e
setvico, portarias, resolugbes. Publicagio de assinados pela autoridade competente.

Resolugoes e de Portarias Conjuntas.
Mensagens eletronicas de encaminhamento dos Eliminacio
Atos a Imprensa Oficial de Minas Gerais para
Publicacao.

Publicacdo de nomeagdo, posicionamento e |5 anos a partir da (*) (*)Anexar a pasta funcional — cédigo 020.5 - onde cumprird a
transferéncia, exoneracdo, designagio e | publicacdo do Ato mesma temporalidade e destinagdao do dossié do servidor.
dispensa de cargo em comissdo, atribuicio e
dispensa de Funcido Gratificada. Atos de
disposi¢ao ou de cessao de servidor publico.
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020 Gestao de Pessoas
Quando se tratar de Atos especificos e individuais de servidores, classificar em 020.5
020.1 Carteira de Identidade Funcional e outras IdentificagGes
Estdo incluidos documentos como: Crachis; Credenciais; outras Identificacoes.
Vigéncia do documento - Eliminacio
020.2 Obrigagdes Trabalhistas ou Estatutarias. Relagdes com o Ministério do Trabalho e Emprego
Estdo incluidos documentos como: Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS); Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED).
5 anos 5 anos Eliminacio
020.21 Relagdes com os Conselhos Profissionais
2 anos *) Eliminac¢do Os documentos cujas informagdes possam originar contenciosos
administrativos ou judiciais serdo classificados nos temas
correspondentes ao seu conteudo, cujos prazos e destinacio estdo
estabelecidos nesta Tabela.
(*)Para transacoes que envolvam pagamento de despesas, utilizar
prazos para documentos financeiros (5 anos ap6s aprovagio do
TCEMG).
020.3 Acordos Sindicais. Dissidios
5 anos 5 anos Guatda Permanente
020.4 Acumulo de Cargos
5 anos (*)47 anos Eliminac¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicdo (Processo de

Eliminacio — pedir autorizacdo ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
020.5 Assentamentos Individuais (Pastas Funcionais)
Estdo incluidos documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros e as anotacGes a ele referidos.
Enquanto o servidor *) Eliminac¢io (*)O prazo total de guarda dos documentos ¢ de 100 anos, a
permanecer contar da data do efetivo exercicio no cargo.

- Sero transferidos ao Arquivo Intermedidrio apds a saida do
servidor do  Orgio/falecimento/exoneragio  do cargo de
confianca se recrutamento amplo/aposentadoria.
-Permitida a Microfilmagem de substituigdo, ap6s a Transferéncia
dos documentos para Fase Intermedidria ¢ o cumprimento de
conclusao do processo de aposentadoria do servidor pelo
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG).
Processo de Eliminagio - pedir autorizacio ao Arquivo Publico
Mineiro apresentando o termo de inspegio e garantia de qualidade
do trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Mister em sala climatizada.

021 Provisiao de Servidores para a Administragdo Publica

021.01 Planejamento da Forga de Trabalho (PFT)

Estao incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; (¥)Manual do Planejamento da Forca de Trabalho (PFT) (¥); Formularios; Plano de Trabalho (Matriz de responsabilidades, diretrizes e cronograma de
execucio); Atas de reunido; Relatério Final; Propostas; Estudos.

2 anos ap6s a conclusdo dos
trabalhos  (ndo inclui a
implantagio da proposta)

10 anos apds a emissio do
relatério

Guarda Permanente

(*)Recolher exemplar tnico.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
021.1 Gestiao de Concursos Puablicos
Estao incluidos documentos como:
(*).Ficha de Inscricio; Dados; Exames | 2 anos apds o fim da vigéncia _ Eliminac¢io (*)Os documentos pessoais dos candidatos inscritos nos
Médicos; Psicotécnico; Curriculos; Titulos | do concurso concursos publicos e que foram aprovados, serdo parte integrante
de inscritos ndo aprovados do assentamento individual do servidor no cédigo 020.5.
(**).Cadernos de provas aplicados e
gabaritos dos candidatos inscritos. (**) Os cadernos de provas aplicados e gabaritos dos candidatos
Nota Técnica; Justificativa para a realizagio 50 anos(**¥) inscritos no concurso Pﬁt.)lico ap6s o cumprimento dos prazos na
do concurso: levantamento de necessidade fase corrente serdo eliminados, excetuando os casos em que o
de  setvi dor’es; Oficios, Memorandos ¢ candidato inscrito entrar com recurso.
publicagbes oficiais; Contrato; Minuta de N
Edital; Parecer Juridico; Edital Publicado no (*.*'*)Para transagGes que envolvam pagarpento de despesa,s,
Ditio Oficial do Estado de Minas Gerais; utilizar prazos para documentos financeiros (5 anos apos
Mensagens eletronicas, constituicio de aprgvagao de CAOHFQS ,pd? TCEMG) .
Bancas Examinadoras; Exemplates tnicos Verificar P/et}den}clas ]ud1c1a{s. En} caso positivo, aguardar na Fase
de provas e gabatito, Resultados e Recursos; Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Justificativa para realizagio do concurso;
Levantamento  de  necessidade  de
servidores. (¥¥¥)
021.11 Autorizacao de Concursos Publicos
Estio incluidos documentos como: Relatérios; Notas Técnicas; Minutas de Atos Normativos.
2 anos apds  fornecer - Eliminacao
informagdes para o setor
responsavel.
021.2 Certificagao Ocupacional

Estao incluidos documentos como: Nota Técnica; Norma Técnica; Oficios; Memorandos; Publicagoes oficiais; Contrato; Edital; Parecer Juridico; Mensagens eletronicas; Atestados; Certificados; Relatério de
Atribuicdes da fungio; Graficos; Estatistica; Lista de aprovados.

Enquanto durar o prazo do
Certificado

4 anos apds o fim do processo

Eliminacio
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
021.3 Estagio
Estao incluidos documentos como: Termo de Convénio; Oficio de informagGes sobre a politica de estigio para estudantes; Legislacao.
2 anos ap6s o fim da vigéncia 5 anos Eliminacao
do Termo e das Diretrizes
021.31 Estagiario
Estdo incluidos documentos como: Termo de Compromisso; Oficio/ Circular; Quadro de Informagdes sobre Estagiarios; Copias da Carteira de Identidade e CPF; Curticulo; Atestado de Matricula do estagiario;
Pagamento da Bolsa; Pagamento do Seguro; Avaliagdo de Desempenho do estagidrio, Registro de Frequéncia; Certificado de Conclusio de Estagio; Rescisio do Termo de Compromisso.
Enquanto o estagiario (*)47 anos Eliminacio (*)Para transagdes que envolvam pagamento de despesas, utilizar
permanecer na instituicdo prazos para documentos financeiros (5 anos apés aprovagio de
contas pelo TCEMG).
Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
022 Aprimoramento Continuo do Servidor
022.1 Politica de Desenvolvimento do Servidor

Estdo incluidos documentos como: Minutas de Decretos e Resolugdes; Oficios; Memorandos; Atas de reunido; Notas Técnicas. (sugestio de inserc¢do do doc: “Programa” — guarda permanente ?)

2 anos

5 anos

(*)Eliminagio

(*)Recolher as Atas e Notas Técnicas previamente a eliminagao.
Ver o cédigo 002.21.
Ver o cédigo 019.02.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
022.2 Gestio do Plano Anual de Desenvolvimento do Servidor (PADES)
Estdo incluidos documentos como: Impresso contendo Mensagens cletronicas com esclarecimentos sobre o pagamento de bolsas de estudos e atendimento das demandas da ADI; Oficios/Memorandos
encaminh,ando Notas Técnicas; Notas Técnicas com a analise do PADES de cada Orgio/Entidade; Oficios informando a possibilidade de suplementagio; Oficios e Memorandos contendo o Relatério do PADES
de cada Orgio/Entidade; Memorandos solicitando liberagdo da suplementacdo; Cépias das suplementagdes publicadas no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Oficios/Memorandos encaminhando os
Relatérios de Acompanhamento da Execucio de cada Orgio/Entidade; Relatérios de Acompanhamento da Execugio de cada Orgio/Entidade.
2 anos 5 anos Guarda Permanente
022.3 Afastamento de Servidores para Cursos
Estdo incluidos documentos como: Solicitacio de Afastamento com fundamentacio objetiva do Orgio; Comprovante de matricula e apresentacio da grade curricular do curso inteiro; Declaragio de que o curso
¢ compativel com as fungdes desempenhadas pelo servidor; Declaragio de que o servidor ndo se afastou nos dltimos dois anos de exercicio; Declaragio de que o tempo de servigo do servidor permitird o seu
exercicio no Estado por um petiodo minimo de trés anos ao retornar de seu afastamento (pata fins de requerimento de aposentadoria); Termo de Compromisso acordado entre o Orgao/Entidade e o servidor;
Nota Técnica da SCPRH/DCGDES; Patecer da SCPRH; Oficio da SUGES; Cépia da publicacio no Diirio Oficial do Estado de Minas Gerais; Ato especifico do servidor: Certificado/Declaragio.
5 anos 10 anos Eliminac¢do
022.4 Capacitagio de Servidores

Estao incluidos documentos como: Planilhas com as vagas demandadas por cursos por cada ()rgﬁo /Entidade (meio eletronico/impresso); Termo de Abertura do Projeto; Especificagido do Projeto; Relatétios;
Consolidado com o levantamento de participantes do Projeto; Regulamento do Projeto; Proposta Técnica e Comercial; Contrato; Termos de Compromisso; Listas de presenca; Sintese e analise dos resultados;
Oficios/Memorandos; Reportagens publicadas na Imprensa; Emissio de Documento de Arrecadagio Estadual (DAE), Planilha de acompanhamento e¢ emissio do DAE; Ato especifico do servidor:
Certificado/Declaracio.

2 anos apds o término do | (¥)5 anos apds aprovagio de Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Programa contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacio contratual.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
022.41 Cursos Promovidos pelos Orgiaos e Outras Instituigées
Estio incluidos documentos como: Proposta Pedagégica; Edital; (*¥)Caderno de Estudo (Médulos); (¥)Suplemento ao Guia do Tutor; (*¥)Guia Didatico; (*¥)Cadernos de Atividades dos Médulos; (¥)Intermédulos
; Plano de A¢ao; Exemplares tnicos de Exercicio; Gabaritos; (¥)Material didatico; (¥*)Manuais de Treinamento e de Procedimentos ; (¥) Apostila de Treinamento ; Lista de presenca; Lista de entrega de certificados;
Contratos; Notas de Empenho; Notas de Liquidagio; Aviso de Pagamentos. Instrumento Juridico; Convénio; Ato especifico do servidor: Certificado/Declaragio.
Documentos Técnicos 5 anos Guatda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
(**)5 anos apds aprovacdo das (**)Para documentos que nio envolvam despesas observar 5 anos
contas pelo TCEMG. (¥*¥) na Fase Intermediaria.
Documentos Financeiros Eliminagio (***)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediatia até 2 anos apds Transito em Julgado.
022.5 Negociagido de Convénios com Instituigdes de Ensino Superior para Concessao de Descontos sobre as Mensalidades para os Servidores
Estao incluidos documentos como: Material publicitario da Instituicio de Ensino Superior; Convénio (Meio eletrénico e impresso).
Enquanto vigorar o Convénio 8 anos Eliminacao
023 Politica de Pessoal e Administragao de Plano de Cargos e Carreiras
023.01 Revisdo e Atualizagdo da Legislagdo de Pessoal
Estao incluidos documentos como: Minutas de Atos Normativos; Mensagens eletronicas; Relatérios; Pesquisas; Atas de reunido.
Estatuto do Servidor 4 anos apdés o envio da|5 anos apds a aprovacio pela Guarda Permanente
proposta a ALMG ALMG.
Demais legislagoes 2 anos apds o envio das |4 anos apdés a publicagio pela Guarda Permanente
propostas a ALMG ALMG.
023.02 Estudos sobre Reestruturagdes e Alteragoes Salariais
Estao incluidos documentos como: Notas Técnicas; Minutas de Atos Normativos; Relatérios; Atas de reuniio.
2 anos ap6s a conclusio do 50 anos Guarda Permanente
Estudo
023.03 Politicas de Remuneragao Variavel

Estio incluidos documentos como: Relatorios; Notas Técnicas; Minutas de Atos Normativos.

2 anos ap6s a conclusio do
Estudo

50 anos

Guarda Permanente
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
023.04 Estudos de Planos de Carreiras
Fstio incluidos documentos como: Notas Técnicas; Minutas de Atos Normativos; Relatorios; Atas de reunido; Estudo sobre Reestruturaciao e Alteracoes na Carreira, Pareceres.
2 anos a partir da defini¢do | 4 anos a partir da publica¢do das Guarda Permanente Ver o codigo 002.21.
das  diretrizes  para  a | leis que estruturam as carreiras do
normatizagio dos Planos de | Poder Executivo
carreira
023.05 Controle dos Quantitativos dos Cargos de Provimento Efetivo
Estio incluidos documentos como: Minutas de Atos Normativos; Relatérios.
4 anos 4 anos Eliminac¢do
023.1 Movimentagao de Pessoal
Estio incluidos documentos como: Normas; Procedimentos; Estudos e/ou Decisdes.
5 anos (*)5 anos Guarda Permanente (*)Permitida a Microfilmagem de Preservagdo. Os originais serdo
recolhidos ao Arquivo Publico Mineiro.
Quando se tratar de Atos especificos e individuais de servidores,
classificar em 020.5.
023.11 Absorgiao. Admissio. Aproveitamento. Contratagao. Designagao. Nomeagao. Readaptagdo. Readmissio. Recondugao. Reintegragao. Reversiao

5 anos (*)47 anos

Eliminac¢do

(*)Permitida a Microfilmagem de Substituicio (Processo de
Eliminagio — pedir autoriza¢do ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaracio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
023.12 Demissdo. Dispensa. Exoneragdo. Falecimento. Rescisdo Contratual. Vacincia
5 anos (*)47 anos Elimina¢ao (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicio (Processo de
Eliminagio — pedir autorizacdo ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).
023.13 Adjungao. Lotagdo. Remocio. Transferéncia
Estao incluidos documentos como: Requerimentos; Memorandos; Oficios.
5 anos (*)47 anos Eliminac¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicdo (Processo de
Eliminacio — pedir autoriza¢do ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Mdster em sala climatizada).
023.14 Disponibilidade. Redistribuigdo. Substitui¢do
5 anos (*)47 anos Eliminac¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicio (Processo de
Eliminacio — pedir autoriza¢do ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Mdster em sala climatizada).
023.15 Requisi¢ao de Pessoal. Cessao
Estdo incluidos documentos como: Requisi¢des de servidores para realizagdo de servicos temporarios.
5 anos (*)47 anos Elimina¢ao (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicio (Processo de

Eliminagio — pedir autorizacdo ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
023.2 Gestiao de Cargos em Comissio
023.21 Criagdo. Transformagdo. Lotagdo. Extingdo de Cargos em Comissio. Fungao Gratificada. Gratificagado Temporaria Estratégica
Estao incluidos documentos como: Planilha de controle de nomeagdes e exoneracdes; Tabela de cargos comissionados, Fungbes gratificadas e Gratificagbes Temporarias Estratégicas da Administragio Direta,
Autérquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais. Relatério; Correspondéncias relativas a distribuicdo de GTE-unitario por Projeto.
Até a extincdo da instituicio - Eliminacao
023.211 |Estudos e Propostas sobre Gestao de Cargos em Comissao
Hstio incluidos documentos como: Notas técnicas; Correspondéncias; Estudos; Anteprojetos de Lei; Minutas de Decretos.
‘ 5 anos 4 anos Guarda Permanente Ver o codigo 002.21.
023.212 | Normas e Manuais sobre Gestao de Cargos em Comissido
Estio incluidos documentos como: Instru¢oes Normativas; Manuais(*).
Até a alteracdo das diretrizes 4 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar nico.
023.22 Orientagdo aos Orgdos e Entidades
Estdo incluidos documentos como: (¥)Manuais; Instrucdes Normativas; Correspondéncias; Minutas de Decretos; Minutas de Resolugoes.
4 anos 4 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar nico.
Ver o cédigo 002.21.
Ver o cédigo 019.02.
023.3 Gestdo de Cargos de Provimento Efetivo
023.31 Concessao de Gratificagoes
5 anos (*)47 anos Elimina¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicio (Processo de

Eliminacio — pedir autoriza¢do ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Mister em sala climatizada).
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

023.311 | Gerenciamento e Apuragio de Gratificagdo de Estimulo a Produgio Individual (GEPI) e Gratificagao de Desempenho Individual (GDI)

Estao incluidos documentos como: Ordem de | 5 anos apés o exercicio de 100 anos Elimina¢io
Setvico; Resultado da Ordem de Servico e | referéncia.
documentos  comprobatérios:  Relatérios,
Documento de Arrecadacio Estadual (DAE),
Auto de Infracio (Al), Certiddo de GEPI,
telas do SICAF; Relatorios e demonstrativos
decorrentes da apuragio da GEPI e GDI:
Ficha Individual da Producio Trimestral
(AFRE); Demonstrativo Geral da
GEPI/Conta Reserva e GDI/GDI Reserva;
Acerto Anual da GEPI e Conta Reserva; GDI
e GDI Reserva; Listagem individual do Acerto
Anual, Listagem geral do Acerto e outros
documentos ou Relatérios comprobatérios;
Relatérios contendo dados necessarios para
atribuigio e pagamento da GEPI e GDI:
Médias GEPI, Médias GDI, Média de
Pontuagio Excedente; Apuragio de Indices e
Metas; Meméria de Calculo ou quaisquer
outros Relatérios necessarios para atribuicio,
controle e pagamento da GEPI e GDI
Documentos inerentes a Avaliagio para fins
de GEPI/Conta Reserva e¢ GDI/GDI
Reserva: Ordem de Tarefa Especial (OTE);
Ficha de Avaliagio Individual para fins de
GEP1/GDI; Acompanhamento de
Desempenho e outros documentos e
(Continua)
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacio

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

(continuagio)

Relatérios relacionados aos procedimentos;
Listagem de adiantamento do pagamento da
GEPI e GDI; Listagem de adiantamento do
pagamento da Conta Reserva; Certiddo de
Percep¢io de GratificagSes; Relatério Diario
de Atividades (RDA) aplicativo.

Pareceres; Memorandos; Oficios; Mensagens
eletronicas.

5 anos apds a revogagio da
norma que trata do tema

023.311.1

Normas e Orientagdes
Estao incluidos documentos como: (¥)Manual

de GEPI/GDL

5 anos apds a revogagio da
norma que trata do tema

100 anos

(*)Guarda Permanente

(*)Recolher exemplar tnico.

023.32

Apostilamento

Estao incluidos documentos como: Requerimento do servidor; Certiddao de tempo de exercicio em cargo de provimento em comissio e publicagbes dos correspondentes atos de nomeagao e exoneragio no Didrio
Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Relatério da Situagio Funcional; Titulo Declaratério; Ato de publicagao do apostilamento no DOEMG.

5 anos a partir da publicagio
do Ato de apostilamento.

*)

(*)Anexar a pasta funcional — cédigo 020.5 - onde cumprird a
mesma temporalidade e destinagdao do dossié¢ do servidor.

024

Direitos. Obrigagdes. Vantagens. Concessdes

024.01

Orientagdes sobre Direitos e Beneficios dos Servidores

Estio incluidos documentos como:

Oficios; Memorandos; Notas Técnicas.

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

Orientagoes técnicas sobre procedimentos
funcionais/financeiros relativos ao servidor.

2 anos

2 anos

Eliminag¢ao

024.02

Reexame de Decisio Administrativa por Orgio Colegi

Estio incluidos documentos como: Deliberaco

CS.

ado

Enquanto o pleito do servidor
¢ objeto de reexame pelo
Conselho de Administracio de
Pessoal (CAP)

*)

**)

(*)Enviado ao Orgio de origem para ser anexado a pasta
funcional do servidor cédigo 020.5.
(**)Seguir a destinacio do dossié codigo 020.5.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
024.1 Gestao do Pagamento do Estado de Minas Gerais
024.11 Folha de Pagamento
Estio incluidos documentos como: Cilculo; 1 més 100 anos Eliminacio
Autorizacao de pagamentos; Oficios enviados
e recebidos de ()rgios de pagamento, bancos,
tribunais e outras Instituicoes relacionadas ao
processo  de pagamento; Ordens de
Pagamento emitidas para os bancos que
efetuam pagamentos aos servidores ¢/ou
pensionistas; Ordens de Paga’mcnto Especial
geradas por solicitagio dos Orgaos publicos
estaduais a favor de servidores e/ou
pensionistas.
Publicagio de autoriza¢do de pagamento. 6 meses 1 ano Eliminacao
024.12 Diligéncias em Unidades Regionais do Estado de Minas Gerais
Estao incluidos documentos como: Informativos de Alteragio (IAS); Informativos de Proventos (IP); Listagens de Frequéncias; Quadro Informativo (QI); Relatérios.
6 meses 1 ano Eliminac¢do
024.13 Auditoria da Folha de Pagamento
Estao incluidos documentos como: Relatério do Centro de Estatistica e Acompanhamento da Despesa de Pessoal (CEADP); Termo de Compromisso para quitacdo dos débitos; Relatérios de Retengbes de
Pagamentos solicitados junto aos bancos; Processos de Cobrancas.
6 meses (*)20 anos Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
024.14 Recadastramento de Aposentados e Controle de Servidores Inativos
Estio incluidos documentos como: Formularios de recadastramentos; Relatorios SISAP.
1 ano 5 anos Eliminac¢do
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Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

024.15 Encargos Patronais. Recolhimentos

024.151 | Programa de Formagio do Patriménio do Servidor Publico (PASEP). Programa de Integragido Social (PIS)
Estdo incluidos documentos como: Relatério das transferéncias federais; Recibo de entrega da Declaragio de Débitos e Créditos Tributarios Federais ( DCTTF); Planilha de calculo do PASEP e documentos do
SIAFI: Nota de Empenho, Apropriacio da Despesa, Liquidagio, Ordem de Pagamento; Comando de Ordem de Pagamento.

2 anos (*)5 anos apds aprovagio das Elimina¢io (*)Caso o TCEMG aprove as contas do PASEP antes de 10
contas pelo TCEMG anos, manter até o fim deste prazo.

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.

024.152 | Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS)

Estio incluidos documentos como: Guia de Recolhimento do FGTS e Informacées a Previdéncia Social (GFIP).

5 anos 47 anos Eliminag¢ao

024.153 | Contribuigido Para os Planos de Seguro Social (INSS/IPSEMG)

5 anos 95 anos Eliminacao

024.154 |Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)

Estdo incluidos documentos como: Recibo de entrega da DIRF; Declaracio completa; Relatérios do SIAFI; Instrugdo Normativa; Memorandos; Mensagens eletronicas.

7 anos - Eliminac¢ao Ver o codigo 019.02.

024.155 | Contribuigao Sindical do Empregador

6 anos - Eliminacao
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
024.2 Férias
024.21 Férias Regulamentares
5 anos - Eliminacio
024.22 Férias Prémio
5 anos (*)47 anos Eliminagio (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicio (Processo de
Eliminacio — pedir autorizagio ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada)..
Quando se tratar de Atos especificos e individuais de servidores,
classificar em 020.5.
024.3 Licencgas
024.31 Licengas Remuneradas
Estdo incluidos documentos como: Estudos; Normas e procedimentos sobre licencas concedidas aos servidores.
5 anos (*)47 anos Elimina¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicdo (Processo de

Eliminacdo — pedir autorizacio ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaracio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).
Quando se tratar de Atos especificos e individuais de servidores,
classificar em 020.5.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
024.32 Licengas Nio Remuneradas
Estdo incluidos documentos como: Requetimento do servidor; Autorizacio do titular do Orgdo de origem; Comprovante da data de nomeacio para cargo efetivo/fungio publica no Estado; Comprovante da
transferéncia exgfficio do conjuge (Licenga para acompanhar conjuge); Comprovante de diplomagio (Licenca para cumprir mandato eletivo); Licenca por motivo de doenga em pessoa de sua familia; Relatério
Funcional; Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.
2 anos 2 anos Eliminag¢ao As vias originais expedidas pela Diretoria Central de
Normatizac¢do e Orientacdo de Pessoal (DCNOP), juntamente
com o processo, sao devolvidos ao Orgio de origem do servidor
e serdo anexados a sua pasta funcional — cédigo 020.5, onde
cumpririo a mesma temporalidade do dossié .
024.4 Afastamentos
5 anos (*)47 anos Elimina¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substitui¢aio (Processo de
Eliminacdo — pedir autorizacio ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaracio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).
Quando se tratar de Atos especificos e individuais de servidores,
classificar em 020.5.
024.5 Reembolso de Despesas
024.51 Mudanga de Domicilio de Servidor
5 anos (*)5 anos apds aprovagio das Eliminag¢ao (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na

contas pelo TCEMG

Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
024.52 Locomogao
Estdo incluidos documentos: Comprovante de despesas efetuadas com a utilizagdo de meio préprio de locomogio para execugido de servigos externos.
5 anos (*)anos apds aprovacio das contas Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
024.59 Outros Reembolsos
5 anos (*)5 anos apds aprovacio das Eliminac¢do (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
024.9 Outros Direitos. Obrigagoes. Vantagens. Concessoes
024.91 Concessoes para Ausentar-se do Servigo
5 anos (*)47 anos Eliminac¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicio (Processo de
Eliminagdo — pedir autorizagio ao Arquivo Puablico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaracio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).
Quando se tratar de Atos especificos e individuais de servidores,
classificar em 020.5.
024.92 Auxilios
5 anos (*)5 anos apds aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
024.93 Estagio Probatério. Efetivagao. Estabilidade

Estdo incluidos documentos como: Plano de Gestio do Desempenho Individual (PGDI); Termo de Avaliagdo Especial; Parecer Conclusivo.

Enquanto vigorar o Estagio
Probatério

®

(*)Os Atos especificos e individuais de servidores, classificar
em 020.5, aplicam-se os mesmos prazos de guarda.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
025 Correigao
025.01 Produgio de Tecnologias de Correigao
025.011 | Desenvolvimento de Tecnologias
5 anos 10 anos Guarda Permanente
025.012 | Divulgagio
Estdo incluidos documentos como: Checklist; Roteiros de Correicdo; Manuais de Operacio e de Procedimentos(¥).
5 anos 10 anos *Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
025.02 Comissio de Etica
Estio incluidos documentos como: Atos de Criacao; Atas; Relatorios Técnicos.
5 anos 5 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
025.1 Procedimentos Administrativos Disciplinares e Expedientes de Correigao
025.11 Recebimento e Analise de Dentncia de Correigao

Estio incluidos documentos como:
Analise de Dentincia: Oficio de Confirmacio da Denuncia; Oficio resposta de procedéncia da Denuncia; Memorandos; Ficha Resumo do Expediente; Despacho de Indiciamento; Parecer do analista; Parecer do
diretor responsavel; Parecer da Superintendéncia Central de Correicdo Administrativa (SCCA) ou Oficio de Nio Instauracio.

Expediente Escolar: Oficio de Denuncia do (3rgﬁo; Relatério da Inspetoria.

Expediente de Documento Falso - Diploma ou Histérico Falso: Oficio de Apuragio; Cépia do Diploma; Histérico Escolar falso; Copia da publicagio de Posse ou Progressiao no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais; Oficio da Veracidade do Diploma; Cépia da Ficha Funcional do servidor.
Expediente de Caixa Escolar: Denuncias; Depoimento para apuragio; Documentos comprovatérios de irregularidades; Ficha Funcional dos servidores envolvidos.

Expediente de Conduta Funcional Itregular: Oficio de Denuncia do Orgio.

Expediente de Servidor - Abandono de Cargo: Oficio dirigido a Superintendéncia Central de Correicao Administrativa (SCCA); Calendario Escolar (para servidores do Quadro do Magistério); Contagem de
Tempo dos 03 (trés) ultimos anos trabalhados no Estado; Declaragio informando o perfodo de Abandono com timbre/carimbo da Escola/Orgio; Ficha Funcional ou Histérico Funcional atualizados com datas
de Nomeagio, Posse e Exercicio; Promogdes; Progressoes; Registro de alteragdes no nome do servidor; Licengas; Férias-prémio; Folhas de Ponto ou Forponto; Declaragiao conforme Resolucio da AUGE n°.
09/2003; Copia do Comprovante do envio da Intimagdo (AR, Recibo); Endereco atualizado do setvidor; Localizagdo do servidor.

Expediente de Acimulo de Cargos: Oficio; Ficha Funcional; Declaragio de Cargos Ocupantes pelo servidor; Comprovante de Ocupacio nos Cargos; Comprovante de Vencimentos; Declaracio de Ilicitude da
Comissio de Aciimulo de Cargos e Fungoes; Recursos; Decisio do Conselho de Administragdo de Pessoal (CAP).

Inassiduidade: Oficio dirigido ao superintendente central de Correicdo Administrativa; Ficha Funcional ou Histérico Funcional; Folhas de Ponto ou Forponto; Endereco atualizado do servidor.
Posse sem Exercicio: Oficio dirigido ao superintendente central de Correicdo Administrativa; Ato de Nomeagdo; Termo de Posse; Solicitacdo de Prorrogacio de Posse e Exercicio (caso o servidor tenha
solicitado); Endereco do servidor.

Documento Médico Falso: Cépia do Boletim de Inspegio Médica (BIM) falsificado; Resultado de Exame Médico (REM); Oficio de Denuncia; Cépia da Ficha Funcional do servidor; Atestado Médico.
Expediente de Infragdo a Legislagio de Trinsito: Autorizacio para Saida de Veiculo; Notificagio de Infracio de Trinsito; Relatérios; Memorandos; Copias das publicagdes de Resolugdes; Pareceres;
Declaragbes; Nota de Empenho; Liquidagdo; Ordem de Pagamento; Atas; Termos de Convocacdes; Nota de Lancamento Contabil.

Expediente com Veiculo Oficial: Autorizacio para Saida de Veiculo (ASV); Registro de Ocorréncia, elaborado pelo agente da autoridade de transito; Laudo Pericial; Relatério do Condutor; 03 (trés) Orcamentos
elaborados por Oficinas idéneas; Notas Fiscais referentes ao conserto do veiculo oficial; Nota de Empenho; Liquidagdo, Ordem de Pagamento; Relatério Especial do Condutor; Termo de Compromisso do
Condutor/Proprietitio que causou o acidente, responsabilizando-se pela indenizagio dos danos, por meio de sua Seguradora ou com recursos proptios; Cépia do Prontuirio do Condutor no Departamento de
Transito (DETRAN); Copias da Carteira de Identidade e da Carteira Nacional de Habilitagio (CNH); Cépia da Autorizagio para Condugio de Veiculo Oficial, quando o condutor ndo for ocupante do cargo de
motorista; Copia do Contrato de Prestacdo de Servicos firmado com a Empresa; Cépia do Contrato de Trabalho do motorista terceirizado.

Expediente de Desaparecimento de Bem: Boletim de Ocorréncia da Policia Militar do Estado de Minas Gerais (PMMG); Termo de Responsabilidade pela Carga Patrimonial; Oficio de Dentincia para chefia
imediata; Inquérito Policial; Relatérios; Memorandos; Copias das publicagdes de Resolugoes; Pareceres; Declaragoes; Atas; Termos de Convocagoes; Nota de Langamento Contabil.

Expediente de Penitenciaria: Oficio da Penitencidria.
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5 anos

10 anos

FEliminacio

Ver o cédigo 019.02.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

025.12 Procedimentos Administrativos Disciplinares

Estdo incluidos documentos como: Recebimento e andlise de Denuncia de Correigdo; Ato de constituicdo da Comissdo de Sindicancia; Depoimentos; Relatério conclusivo; Despacho de Indiciamento em
Sindicancia; Portaria de Instauracio de Procedimento Administrativo Disciplinar; Cépia da publicacio da Portaria no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Ata de Abertura; Termo de Instalacio;
Designagido de secretirio; Termo de Compromisso; Atos Processuais: Notificagio; Termo de Ocorréncia; Mandado de Citagdo; Despachos; Edital de Chamamento; Atas de Audiéncia; Defesa/Contraditétio
(Designacio de Defensor, Procuragio); Termo de Informagio; Termo de Depoimento; Termo de Declaragao (Anuéncia com relagiao ao conteudo da Ata de Audiéncia); Notificagio do Defensor; Termo de
Encerramento; Relatério Conclusivo; Parecer Conclusivo; Parecer da Superintendéncia Central de Correi¢ao Administrativa (SCCA); Despacho de Conclusio da Controladoria-Geral do Estado (CGE); Cépia da
Publicacio do Despacho no DOEMG; Oficio ao servidor da Decisio; Oficio a0 Orgio do servidor; Oficio a0 Orgio de origem para informacio das efetividades da Decisio (Providéncias adotadas); Tomada de
Contas Especial; Revisdo do Processo Disciplinar.

6 meses ap6s a decisdo publicada 100 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
no Diario Oficial definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
025.2 Analise de Informagdes Relativas a Correigao Administrativa
025.21 Processamento de Dados Estatisticos de Correicao Administrativa
FEstio incluidos documentos como: Relatorios de Informacoes de Corteico.
‘ 5 anos ‘ 10 anos Eliminag¢ao
025.3 Aperfeicoamento dos Procedimentos de Correigao Administrativa
025.31 Criagdo e Revisdao de Manuais. Técnicas e Rotinas de Trabalho de Correicao
Estao incluidos documentos como: Cartilhas (¥); Cartazes (*); Manuais de Instrucio (*); Fluxos de Trabalho; Roteiros Técnicos; Instruces de Servico.
5 anos ‘ 10 anos ‘ (*)Guarda Permanente ‘ (*)Recolher exemplar tnico.
026 Previdéncia. Assisténcia. Seguridade Social
026.01 Politica de Seguridade Social
Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente

026.02 Previdéncia Privada

Estdo incluidos documentos como: Planos privados de concessao de peculios ou de rendas, de beneficios complementares ou assemelhados aos da Previdéncia Social.

5 anos 47 anos Eliminag¢ao
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
026.1 Beneficios
026.11 Seguros
5 anos (*)5 anos apds aprovagdo das Eliminac¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
026.12 Auxilios
5 anos (*)5 anos apds aprovagio das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
026.13 Aposentadoria
Estao incluidos documentos como: Processo de Aposentadoria; Afastamento preliminar; Certiddo de Contagem de Tempo e Contribui¢do, Dados cadastrais do Ato de Aposentadoria.
(*)Até homologacio do - - (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Por classificar-se entre os atos administrativos complexos, o ato
de aposentadoria de servidor publico s6 se completa com seu
registro no Tribunal de Contas, razio pela qual deve ser
encaminhado no original a Corte de Contas. Anexar o processo
a Pasta Funcional do Servidor cumprindo o prazo estipulado
no cédigo 020.5.
026.131 | Apuragdo de Tempo de Servigo
Estdo incluidos documentos como: Requerimento do Servidor; Certiddo original de Contagem de Tempo; Folha de Pagamento; Portaria de Admissdo e Dispensa; Histérico Funcional do servidor; Documento de
Identidade; Declaragdo de Desaverbagio; Certiddes de Tempo de Servico expedidas pelo Regime Geral de Previdéncia Social; Certidao de Tempo de Servico para fins de aposentadoria expedida pelo Estado; Ato
de Aposentadoria; Taxacdo de Proventos; Acérddo do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; Cépias das Certiddes de Nascimento e de Casamento; Laudo de Pericia Médica.
60 dias 90 anos Elimina¢io Ver o cédigo 019.02.
026.132 | Pensdes
1 ano apdés a extingdo da | (*¥)10 anos apds a aprovacio das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na

pensio

contas pelo TCEMG

Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/Transacio Destinagio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

026.133

Pensdes Especiais

Estdo incluidos documentos como: Requerimento; Cépia da Certidio de Obito do servidor; Copia da Certiddo de Casamento atualizada; Copia da Certiddo de Nascimento dos filhos; Laudo Médico de Invalidez
do beneficiario; Cépia do Boletim de Ocorréncia; Cépia do Inquérito Policial; Copia do Laudo do Instituto Médico Legal (IML); Cépia do Laudo da Pericia de Transito; Copia da Escala de Servico na data de
falecimento do servidor; Cépia da Justificagdo Judicial em caso de Concubinato sem filhos; Cépia da Tutela/Curatela; Certiddo de Contribuicio para o Fundo de Beneficéncia da Imprensa Oficial de Minas Gerais;
Comprovante de Recebimento de Beneficio pelo Instituto Nacional de Seguro Social (INSS), Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Minas Gerais (IPSEMG), Instituto de Previdéncia do Legislativo
de Minas Gerais (IPLEMG) ou outra Institui¢ao; Certiddo da Assembleia Legislativa de Minas Gerais (ALMG) informando o periodo do Mandato; Copias do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), da Carteira de
Identidade, do Titulo de Eleitor ¢ do Comprovante de Votagio; Copia do dltimo contracheque recebido pelo servidor; Certiddao de Cargos e Vantagens do servidor; Parecer da Assessoria Juridica da Secretaria de
Estado de Fazenda (SEF) e Despacho do secretdrio da SEF; Ato de Concessio; Informativo de Alteragio.

1 ano apds a extingdo da | (¥)10 anos apds a aprovacio das Elimina¢ao (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
pensio contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

026.134

Revisdao de Proventos
Estao incluidos documentos como: Requerimento; Processo de Aposentadoria; Parecer Prévio; Nota Técnica; Copia da publicagio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Informativo de Proventos;
Informativo de Alteracio; Apostila Retificatéria; Oficios; Cartas; Memorandos.

6 meses (*)90 anos Eliminac¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicio (Processo de
Eliminacio — pedir autorizagio ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaracio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Mdster em sala climatizada).
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
026.14 Assisténcia a Saude
026.141 | Avaliagdo para Concessido de Beneficios e Prevengio a Satde (Prontuario Médico)
Estao incluidos documentos como: Comprovante de Compatecimento; Boletim de Inspe¢io Médica; Comprovante de Tratamento de Satde; Resultado de Exames; Comprovante de Nomeagdo ou Carta de
Apresentacdo; Extrato de Laudo Médico (Aposentadoria por invalidez, Isencdo de Imposto de Renda, Licenca de Servidor de Cartério, Reversio); Certidio (Caracterizagdo de deficiéncia, aposentadoria por
invalidez); Comunicado (Ajustamento Funcional, Licenca por motivo de doen¢a em pessoa da familia, Adaptacio de Horario de Trabalho, Redugido de Jornada de Trabalho); Declaragio da chefia referente ao
Acidente de Trabalho; Laudo de Exame Médico referente ao Acidente de Trabalho; Relatério do Médico assistente da pessoa doente da familia; Cépia de documento que comprove parentesco com o servidor;
Declaragao do servidor da Necessidade de sua Assisténcia; Oficios; Ficha de Saide Ocupacional; Levantamento de Resultados para Propedéutica; Comprovante de Comparecimento.
52 anos (*)48 anos Elimina¢ao (*)Permitida a Microfilmagem de Substitui¢aio (Processo de
Elimina¢io — pedir autorizacio ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio e Atestado/Declaracio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Mdster em sala climatizada).
026.142 | Concessao de Insalubridade e Periculosidade
Estdo incluidos documentos como: Processos e Laudos Técnicos de Avaliagdo de Ambiente de Trabalho; Boletim de Inspecio Médica; Resultados de Exames; Solicitagdo do secretario de Estado, dirigente de
Entidade ou de Orgios Autdénomos encaminhada ao titular da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio (SEPLAG).
01 ano 20 anos Eliminag¢ao
026.143 |Inspegoes Periddicas de Saude

Estao incluidos documentos como: Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP); Laudo Técnico de Condigbes Ambientais do Trabalho (LTCAT); Programa de Prevencio de Riscos Ambientais (PPRA); Programa

de Controle Médico de Saide Ocupacional (PCMSO).

5 anos (*)47 anos

Eliminacao

(*)Permitida a Microfilmagem de Substituicio (Processo de
Eliminacio — pedir autorizagdo ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspegio e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Mdster em sala climatizada).
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

026.144 | Assisténcia Médica Suplementar

Estao incluidos documentos como: Termo de Adeséo; Cadastro de Credenciados por Atea de Satde; Planilhas de atendimentos médico e odontolégico; Pagamento dos Credenciados.

Documentos Técnicos Enquanto vigorar (*)21 anos Eliminacio(*¥*) (*)Para transagcdes que envolvam pagamento de despesas,
utilizar prazos para documentos financeiros (5 anos apds

Documentos Financeiros Até a aprovagio de contas | (¥)5 anos ap6s aprovagio das contas aprovags?.o de contas p .elo TCEMG) .
pelo TCEMG pelo TCEMG (**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar

na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

026.19 Outros Beneficios

026.191 |Adiantamento e Empréstimo a Servidores

Até quitagdo da divida 5 anos Eliminacao

026.192 | Aquisi¢ao de Iméveis

Até quitacio da divida 5 anos Eliminag¢ao

026.193 | Ocupagao de Imoéveis da Unido, Estados e Municipios

Enquanto permanecer a 5 anos Elimina¢io
ocupagao

026.194 | Transporte para Servidores

2 anos - Eliminag¢ao

026.2 Higiene e Seguranga do Trabalho

Estao incluidos documentos como: Solicitagio de Equipamentos de Protecdo Individual; Solicitacdo de Avaliagio Médica; Solicitacio de Palestras e Cursos sobre Seguranga no Trabalho.

2 anos - Eliminag¢ao

026.21 Prevengdo de Acidentes de Trabalho. Comissio Interna de Prevengio de Acidentes (CIPA)

Estio incluidos documentos como: Atos de Criacao; Atas; Relatorios Técnicos.

5 anos 5 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda

Funcao/Atividade/Transaca

Céd. o Fase Corrente Fase Intermediaria Destinagao Final Observagoes
026.211 | Programas Preventivos de Satide Laboral
Estao incluidos documentos como: Banco de Dados de participantes nos Programas de Prevencio.
1 ano 20 anos Eliminacao
026.212 | Semana Interna de Prevengio de Acidentes de Trabalho (SIPAT)
5 anos 5 anos Guarda Permanente As empresas obrigadas a constituir CIPA devem realizar
anualmente a Semana Interna de Prevencio de Acidentes do
Trabalho (SIPAT).
026.213 | Cadastro de Comunicagio de Acidente de Trabalho (CAT)
‘ 5 anos | 47 anos Eliminag¢ao
026.214 | Refeitorios. Cantinas. Copas (Fornecimento de Refeiges)
‘ 2 anos | - Eliminacao
027 Gestiao de Desempenho dos Servidores
027.1 Normatizagio da Avaliagao de Desempenho
Estdo incluidos documentos como: (*)Manuais; Normas; Resolugdes; Copia dos Dectetos; Cépia das Resolugdes; Notas Técnicas; Oficios/Memorandos; Mensagens eletronicas; Formularios; (¥)Apostilas de
Treinamento.
10 anos a partir da data de 5 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar Gnico.
publicag¢io do documento Ver o cédigo 002.21.
Ver o cédigo 019.02.
027.2 Avaliagio de Desempenho do Servidor
Estao incluidos documentos como: Ata da Visita; Notas Técnicas; Oficios; Memorandos; Copia da publicacio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Mensagens eletronicas; Relatérios.
Avaliagido de Desempenho Individual (ADI): Plano de Gestio do Desempenho Individual(PGDI); Entrevista de Avaliacdo; Termo de Avaliacio(TA).
Avaliagdo de Desempenho do Gestor Publico (ADGP): Termo de Avaliagio (TA); Relatério Subsidiério.
Enquanto o servidor *) - (*)Os Atos especificos e individuais de servidores, classificar em
permanecer 020.5, aplicando-se os mesmos prazos de guarda.
029 Outras Atividades/Transag¢des Referentes 4 Gestdo de Pessoas
029.1 Horario de Expediente

2 anos -

Eliminacao
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
029.11 Controle de Frequéncia
Estao incluidos documentos como: (¥¥).Livros.; Cartdes; Folhas de Ponto; Registro Eletronico de Ponto; Abono de Faltas; Horas Extras; Dispensa de Ponto; Escala de Plantao; Escala de Servigo; Ponto
Facultativo; Abono de Atrasos.
5 anos (*¥)47 anos Eliminac¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicio (Processo de
Eliminacio — pedir autorizagio ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspe¢io e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).
Quando se tratar de Atos especificos e individuais de servidores,
classificar em 020.5.
(**)O Livro de Registro s6 sera eliminado ap6s o cumprimento
dos prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncias.
029.2 Missoes Fora da Sede. Viagens a Servigo
029.21 Sem Onus para a Instituigdo
7 anos - Eliminac¢ao
029.22 Com Onus para a Instituigdo
Estao incluidos documentos como: Pedido de Autoriza¢io de Afastamento; Justificativa; Autorizacdo de Afastamento; Diarias (Inclusive compra de moeda estrangeira); Lista de Participantes; Passagens; Prestacio
de Contas; Reserva de Hotel; Relatérios de Viagem; Certificado de Registro Cadastral do fornecedor (CRC); Fatura; Voucher, Orcamentos; Pedido de Hospedagem; Detalhamento do Servi¢o ou Notas Fiscais;
Certificagbes de Despesa; Mensagem do governador a Assembleia Legislativa de Minas Gerais (no caso de viagem do governador).
5 anos (*)5 anos apds aprovagio das contas Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
029.3 Incentivos Funcionais
029.31 Prémios (Concessdes de Medalhas. Diplomas de Honra ao Mérito. Elogios)

5 anos - Guarda Permanente
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
029.4 Delegagdes de Competéncia. Procuragio
Enquanto vigorar (*)5 anos Eliminac¢io (*)Quanto aos documentos referentes aos ordenadores de
despesas, utilizar o prazo dos documentos financeiros (5 anos
ap6s aprovagio de contas pelo TCEMG.
Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado).
029.5 Servigos Profissionais Transitorios Terceirizados. Auténomos. Colaboradores e Empresas (Inclusive Licitagoes)
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Documentos dos Processos Licitatorios, de Contratagio e de Pagamento (Nota Fiscal, Planilha de Controle, Demonstrativo);
Prestacdo de Contas.
(*) 5 anos apés aprovacio de 47 anos Elimina¢io (*)Verificar também as pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em
Julgado.
029.51 Menor Aprendiz
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Documentos do Processo de Contratagdo; Pagamento; Prestacido de Contas.
(*)5 anos apds aprovacio de 52 anos Elimina¢io (*)Verificar também as pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em
Julgado.
029.6 Agodes Judiciais Movidas por Servidores Publicos (Estatutario e Celetista)
029.61 Informagao Técnica
Estao incluidos documentos como: Cépia da documentacio que compde o Processo Judicial (Citacio, Intimagao, Decisoes, Sentenca, Acérdiao); Informagdo Técnica sobre o Objeto da Acio dirigida a Autoridade
solicitante, 2 Autoridade Judicidria e a0 Orgio de lotagdo do servidor; Oficio ou Memorando de encaminhamento.
Até o Transito em Julgado da | 5 anos apés o Transito em Julgado da Elimina¢io
a¢ao judicial acao
029.62 Cumprimento de Decisao Judicial
Estdo incluidos documentos como: (¥) Livro de Registro; Memorandos; Oficios; Nota Técnica; Mensagens eletronicas.
Até o Transito em Julgado 90 anos Elimina¢io (*)O Livro de registro sé sera eliminado apds o cumprimento
dos prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
029.7 Movimentos Reivindicatorios: Greves e Paralisagées
5 anos 5 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
030 Gestio de Recursos Logisticos
030.01 Cadastramento e Credenciamento de Fornecedores
Estdo incluidos documentos como: Contrato Social; Certiddes Negativas de Débitos; Balango Patrimonial; Ata de Julgamento; Despacho de Suspensdo do Fornecedor.
Enquanto o  fornecedor 21 anos Eliminacao
possuir o registro cadastral no
CAGEF
030.02 Processo Administrativo Punitivo de Fornecedores
Estao incluidos documentos como: Parecer Técnico Juridico; Notificagdo de Ocorréncia; Cépia do Contrato ou instrumento equivalente; Documentos que comprovem o descumprimento da obrigagio assumida:
Nota Fiscal, Laudo de Inspegio, Relatérios; Defesa apresentada pelo fornecedor contra a Notificagdo; Decisio do Ordenador de Despesas quanto as razoes apresentadas pelo fornecedor e a aplicacao da Sangio
ou Decisio do secretirio de Estado ou, nos termos de Lei, de Autoridade a ele equivalente, nos casos em que a Sangao for a de Declaracio de Inidoneidade; Cépia da Notificagdo encaminhada ao Fornecedor
sobre a Aplicagdo da Penalidade; Recurso ou Pedido de Reconsideracio interposto pelo fornecedor; Parecer Juridico sobre o eventual Recurso ou Pedido de Reconsideragio; Decisdo sobre o Recurso ou Pedido
de Reconsideracgdo Interposto; Publicacdo dos Extratos no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.
Enquanto vigorar a puni¢ao 5 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento  dos documentos sujeito a Amostragem,
seguindo critérios definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
030.021 |Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar com a Administragao Publica do Estado de Minas Gerais - CAFIMP
Estao incluidos documentos como: Nota Técnica Juridica de Inclusiao; Despacho de Inclusio; Registro no Sistema Integrado de Administragao de Materiais e Servicos (SIAD) e no S7e da Controladoria-Geral do
Estado (CGE); Mensagens eletronicas a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestiao (SEPLAG) para Inclusio no Sistema de Compras; Nota Técnica Juridica de Exclusio (quando provocada); Despacho de
Exclusio (quando provocada); Retirada do SIAD (quando provocada) e do itz da CGE; Solicitacio, por Mensagens eletronicas, para a SEPLAG excluir do Sistema de Compras; Oficio de devolugao do Processo
para o Orgio de origem; Cépia da publicacio do Despacho no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais.
6 meses apds o término da 5 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento dos documentos sujeito a Amostragem,
punigio seguindo critérios definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
030.03 Catalogo de Materiais

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatérios; Mensagens eletronicas solicitando a aprovagao do Material; Pedido de Aquisi¢do; Pesquisa no Sistema Integrado de Administragao de Materiais
¢ Servicos (SIAD).

Até a exclusio do item no 5 anos Eliminac¢do
catdlogo de materiais e servigos
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
031 Normatizagiao Aplicavel as Licitagdes e Contratos
031.1 Compras Publicas (Licitagao. Pregio. Cotagao Eletronica)
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Oficios circulares; Memorandos; Minutas de Edital; Notas Técnicas para orientagio aos C)rgios /Entidades; Relatérios de Compras.
5 anos (*)5 anos ap6s a aprovagio das contas Eliminac¢do (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
pelo TCEMG(**) na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
031.2 Registro de Pregos
Estao incluidos documentos como: Oficios; Notas Explicativas.
5 dias | 21 anos Eliminacio |
031.3 Aquisi¢oes e Contratagdes com Recursos Externos

Estio incluidos documentos como: Relatérios dos Contratos realizados por meio de Operacdes de Créditos (Recursos) Externos; Elaboracio de Plano de Aquisicdes dos Orgaos/Entidades do Poder Executivo
do Estado de Minas Gerais.

5 anos (*)5 anos ap6s a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG (**) Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relaciao contratual.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
032 Aquisigoes e Contratagdes de Material Permanente e de Consumo (Inclusive Licitagoes)
032.1 Compra (Inclusive Pregao Eletronico)

Estdo incluidos documentos como: Edital; Termos de Adesdo; Oficio/Circular do Convite; Pesquisa de Metcado/Precos de Referéncia; Projeto Basico; Memorando; Parecer Juridico; Copia da publicagdo no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Questionamentos/Impugnacdes; Respostas (Oficios); Copia da publicagdo dos Adiamentos/Alteragées no DOEMG; Ata do Pregio; Copia da publicagio
da Homologacio no DOEMG; Proposta Comercial corrigida; Ata de Registro de Pregos; Contratos; Nota de Empenho; Liquidacio; Ordem de Pagamento; Notas Fiscais.

Para Escolas Estaduais: Termo de Compromisso; Plano de Trabalho; Prestagio de Contas: Oficio de encaminhamento, Relatério de Execugio Financeira e Fisica do Projeto, assinado pelo presidente da Caixa
Escolar e ratificado pelo Ordenador de Despesas; Demonstrativo Financeiro da Receita e Despesa, Recursos recebidos, Rendimentos auferidos em Aplicagdes no mercado financeiro, Recurso préprio da Caixa
Escolar e Saldo ao final do Projeto; Parecer do Colegiado Escolar referendando a Prestaciao de Contas dos Recursos Financeiros; Termo de Entrega ou Aceitagdo definitiva da Obra, assinado pelo presidente da
Caixa Escolar e por, no minimo, outros dois membros do Colegiado Escolar juntamente com Laudo Técnico conclusivo, emitido por profissional habilitado e autorizado pela Secretaria de Estado de Educagio
(SEE); Extratos bancarios da Movimentagdo Financeira e de Rendimentos de Aplicagées no Mercado Financeiro; Processo Licitatério, composto com os comprovantes de divulgacio do Edital da Modalidade
utilizada e respectivo resultado, Procedimento de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagio; Documentos fiscais, comprobatérios das Despesas realizadas; Comprovantes de Retengdes de Recolhimentos de
Impostos e Encargos Sociais incidentes; Contrato(s) firmado(s) para a execugdo do Objeto pactuado; Comprovante de Restituicdo de Saldo do Recurso ou de Rendimentos auferidos em AplicacSes Financeiras,
ndo utilizados na consecugio do Objeto pactuado.

Para Escolas Municipais: Autorizacio de Instrumento Juridico; Plano de Trabalho; Conta bancaria; Declaracio do Cadastro Geral de Convenentes (CAGEC); Convénio. Prestacdo de Contas: Oficio de
encaminhamento, Relatério de Execugio Financeira e Fisica do Projeto, assinado pelo presidente da Caixa Escolar e ratificado pelo Ordenador de Despesas; Demonstrativo Financeiro da Receita e Despesa,
Recursos recebidos, Rendimentos auferidos em Aplicagdes no Mercado Financeiro, Recurso préprio da Caixa Escolar e Saldo ao final do Projeto; Parecer do Colegiado Escolar referendando a Prestacido de Contas
dos Recursos Financeiros; Termo de Entrega ou Aceitacdo definitiva da Obra, assinado pelo presidente da Caixa Escolar e por, no minimo, outros dois membros do Colegiado Escolar juntamente com Laudo
Técnico conclusivo, emitido por profissional habilitado e autorizado pela SEE; Extratos bancarios da movimentacio financeira e de rendimentos de Aplicagées no Mercado Financeiro; Processo Licitatério,
composto com os comprovantes de divulgacio do Edital da Modalidade utilizada e respectivo resultado, Procedimento de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo; Documentos fiscais, comprobatérios das
Despesas realizadas; Comprovantes de Reten¢oes de Recolhimentos de Impostos e Encargos Sociais incidentes; Contrato(s) firmado(s) para a execugdo do Objeto pactuado; Comprovante de Restitui¢io de Saldo
do Recurso ou de Rendimentos auferidos em Aplica¢des Financeiras, ndo utilizados na consecugio do Objeto pactuado.

Enquanto estiver em vigor (*) 5 anos apds a aprovagdo das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes 2 relacdo contratual.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
032.11 Processos de Licitagao Anulados, Revogados, Fracassados, Desertos e Cancelados
Estio incluidos documentos como: Edital; Termos de Adesio; Oficio/ Circular do Convite; Pesquisa de Metcado/Precos de Referéncia; Projeto Basico; Memorando de encaminhamento; Parecer Juridico; Anulagio
do Processo de Licitagdo; Copia da Publicagio da Anulagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.
3 meses (*)5 anos apds a aprovagio das Eliminag¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
032.2 Aluguel. Comodato. Leasing
Estdo incluidos documentos como: Certificado de Registro Cadastral do fornecedor (CRC); Faturas; Detalhamento do servico ou Nota fiscal; Orcamentos; Justificativa; Autorizagio e Certificagdo de Despesa;
Nota Fiscal de Simples Remessa.
Enquanto vigorar o Contrato | (¥)5 anos apds a aprovagio das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
032.3 Incorporagio
032.31 Adjudicagio
Estao incluidos documentos como: Manifestagio de Interesse; Mensagens eletronicas; Oficio; Carta de Adjudicagio; Recibo dos materiais entregues a empresa adjudicada; Guia de Entrada On-/ine.
5 anos 5 anos Eliminacao
032.32 Dagido em Pagamento
Estdo incluidos documentos como: Proposta de Dagio em Pagamento; Nota Técnica; Oficio; Parecer da AGE; Guia de Entrada On-/ine no SIAD, Nota Fiscal do Fornecedor; Mensagens eletronicas (Justificativa
da Empresa); Oficio para a AGE informando o atraso ou o ndo cumprimento do novo Acordo.
5 anos (*)5 anos apds a aprovagio das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
032.33 Mercadorias Apreendidas e Abandonadas

Estao incluidos documentos como: Cépia do Termo de Apreensio e Depésito (TAD) e do Auto de Infragio (Al); Uma via da Declaragio (Certidiao) de Abandono de Mercadorias, constando o nimero do
Processo Tributirio Administrativo (PTA) e o nome do autuado; Uma via do Termo de Designagio de Avaliador da Mercadoria, uma via do Termo de Avaliagio da Mercadoria, constando também o nimero do
PTA, nome do autuado, valor unitatio e total da mercadoria, sua localizacio, estado de conservagio e autenticidade; Manifestagio do chefe da Unidade Fazendaria com o “De acordo” do Superintendente Regional
de Fazenda para doagdo das mercadotias; Memorando da Diretoria de Logistica (DLOG) com deferimento da Supetintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas (SPGF)/Gabinete.

‘ 5 anos | 5 anos ‘ Eliminag¢ao |
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Fase Corrente Fase Intermediaria

032.34

Aquisi¢des Orgamentaria e/ou Extraot¢amentaria
Estio incluidos documentos como: Notas Fiscais; Guias de Cadastramento de Materiais no STAD.

1 ano (*)5 anos apds a aprovagdo das Eliminac¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

032.4

Doaciao

Estdo incluidos documentos como: Cépias do Termo de Doacio e Guia de Materiais; Copias da Carteira de Identidade, do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e do Ato de Nomeagio do dirigente maximo; Copia do
Cartdo do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNP]) da Entidade; CertidGes Negativas de Débitos atualizadas do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e do Instituto Nacional do Seguro Social
(INSS); Oficio da Entidade donatiria manifestando interesse no material a ser doado; Estatuto/Lei de Criagio/Autorizacio da Entidade; Memorando de encaminhamento; Parecer Técnico; Guia do Sistema
Integrado de Administragio de Materiais e Servigos (STAD) impressa ¢ assinada pelo responsavel pelo patriménio ¢ pelo diretor do Orgio de destino (Guia Virtual confirmada pelo Orgio recebedor); (*)Livro de
Protocolo; Guia Eletronica; Formuldrio Padrao.

5 anos 5 anos Eliminac¢io (*)O Livro de protocolo s6 serd eliminado  apds o
cumprimento dos prazos de guarda e se estiver encerrado e sem
pendéncias.

032.5

Cessao e Permissido de Uso

Estio incluidos documentos como: Cépias do Termo de Doacio e Guia de Materiais; Copias da Carteira de Identidade, do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e do Ato de Nomeagio do dirigente maximo; Copia do
Cartdo do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNP]) da Entidade; CertidGes Negativas de Débitos atualizadas do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e do Instituto Nacional do Seguro Social
(INSS); Oficio da Entidade donatiria manifestando interesse no matetial a ser cedido; Estatuto/Lei de Criagao/ Autorizacio da Entidade; Memorando de encaminhamento/Parecer Juridico; Termo de Cessao de
Uso ou Termo de Permissao de Uso; (¥) Livro de Protocolo; Guia Eletronica/Autotizagio On-line; Relatétios Contabeis; Demonstrativos Contabeis; Memorandos; Formularios; Relatérios do Sistema Integrado
de Administragio de Matetiais e Servigos (SIAD); Conciliagdo de Saldo SIAD/Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI).

02 anos apds encerramento 5 anos Elimina¢io (*)O Livro de protocolo s6 serd eliminado  apds o
do Termo de Cessao cumprimento dos prazos de guarda e se estiver encerrado e sem
pendéncias.

032.6

Pronto Pagamento

Estdo incluidos documentos como: Solicitagio de Credenciamento; Justificativa de pedido de adiantamento; Nota de Empenho — Adiantamento e/ou Reembolso; Comunicado de liberagio de adiantamento;
Liquidagio; Ordem de Pagamento; Ordem de Pagamento — Espécie; Or¢amento; Nota Fiscal/Fatura/Cupom Fiscal; Guia de Recolhimento do ISSQN; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Nota de
Anulacio de Despesa; Prestacdo de Contas de Adiantamento (PCA); Nota de Lancamento Contébil.

1 ano (*)5 anos apds a aprovagio das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
033 Redistribuigdo de Bens Moéveis (Inclusive Bolsa de Materiais)
033.01 Normas e Pareceres
Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios, Memorandos; Minuta de Norma (Decretos ou Resolugoes); Pareceres.
5 anos - Eliminag¢ao Ver o cédigo 002.21.
Ver o cédigo 019.02.
033.1 Transferéncia Direta
Estdo incluidos documentos como: Autorizagio de Transferéncia (Via Sistema); Mensagens eletronicas; Guia SIAD impressa e assinada pelo diretor da DCAL e pelo diretor do Orgio de destino.
Autorizacdo de Transferéncia 5 anos 5 anos Eliminac¢io
Guia de Transferéncia 1 ano 2 anos Eliminag¢io
033.2 Movimentagdo de Material Permanente e de Consumo (Inclusive entre Unidades do Mesmo Orgao - Interna)
Estao incluidos documentos como: Guias de Transferéncia Interna emitidas pelo SIAD; Requisi¢des; Recibos; Relatérios consolidados e sintéticos de movimentagao mensal de materiais; Demonstrativos Mensais
da movimenta¢io de material de consumo e permanente; Notas de Lancamento Contabil; Notas Fiscais de Simples Remessa.
2 anos - Eliminacao
033.3 Controle de Estoque
Estio incluidos documentos como: Planilhas de Controle; Relatérios; Recibos de Saida de Matérias.
2 anos - Eliminag¢ao
033.4 Extravio. Roubo. Desaparecimento
Até baixa pela SEPLAG 5 anos Eliminac¢io Quando tratar de apuragio de responsabilidade de servidor
classificar no Grupo 025.
033.5 Recolhimento de Material ao Deposito
Até verificagio fisica contabil - Eliminag¢ao
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
034 Alienagdo de Material Permanente e de Consumo
034.1 Leilao
5 anos (*)5 anos apds a aprovagio das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
034.2 Cessao. Doagiao. Permuta
Estio incluidos documentos como: Relatérios Contibeis; Demonstrativos Contdbeis; Memorandos; Formulirios; Relatérios do SIAD; Conciliagio de saldo no STAD/STAFL.

4 anos (*)5 anos Eliminac¢io (*)Para transacdes que envolvam pagamentos de despesas,
utilizar prazos para documentos financeiros (5 anos apds
aprovacdo de contas pelo TCEMG. Verificar pendéncias
judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase Intermedidria até
2 anos apds Transito em Julgado).

035 Contratacdes de Servicos
035.1 Aquisigao de Servigos (Inclusive Licitagido e Pregao Eletronico)

Estdo incluidos documentos como: Formulario de Autorizagio de Aquisi¢do de Bens e Servigos; Edital; Termos de Adesao; Oficio/Circular do Convite; Pesquisa de Mercado/Pregos de Referéncia; Projeto basico;
Memorandos; Parecer Juridico; Cépia da publicacio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Questionamentos/Impugnacoes; Respostas (Oficios); Publicagio no DOEMG dos
Adiamentos/Alteragoes; Ata do Pregio; Copia da publicagio da Homologagio; Proposta Comercial corrigida; Ata de Registro de Precos; Copia da Ata de Registro de Precos publicada no DOEMG; Oficio/ Circular

da Divulgagio.

Enquanto vigorar o Contrato

(*)5 anos apds a aprovagio das
contas pelo TCEMG (**)

Eliminag¢ao

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes 2 relacdo contratual.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
035.11 Processos de Licitagao Anulados, Revogados, Fracassados, Desertos e Cancelados
Estdo incluidos documentos como: Edital; Termos de Adesio; Oficio/Circular do Convite; Pesquisa de Mercado/Pregos de Refeténcia; Projeto basico; Memorandos; Parecer Juridico; Copia da Publicagio no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Anulacio do Processo de Licitacdo; Cépia da publicagido da Anulagio no DOEMG.
Enquanto vigorar o Contrato | (¥)5 anos apds a aprovagio das Eliminac¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
035.12 Servigos Executados em Oficinas do Orgao
Estio incluidos documentos como: Requisi¢do/Solicitagio de Setvicos.
1 ano - Eliminag¢ao
035.13 Servigos Reprograficos. Requisi¢goes
Enquanto vigorar o Contrato *) Eliminag¢ao (¥)Para transagGes que envolvam pagamentos de despesas,
utilizar prazos para documentos financeiros (5 anos apds
aprovacio de contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria).
036 Inventarios

Estao incluidos documentos como: Listagens; Baixa; Tombamento; Criagio de Comissées; Relatério de Movimen

tacdo de Almoxarifado; Relatério de Movimentagio de Bens Méveis; Guia de Entrada.

2 anos

(*)5 anos apds a aprovagdo das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Cotrrente Fase Intermediaria
040 Gestido de Recursos Patrimoniais
041 Patrimonio Imobiliario
041.01 Gerenciamento Matricial de Despesas
041.011 Gestio de Gastos com Energia Elétrica
Estdo incluidos documentos como: Banco de Dados; Graficos; Tabelas; Oficios; Mensagens eletronicas; Relatério de Curva de Carga; Notas Técnicas; Minuta de Contrato; Relatério de Acompanhamento Gerencial.
2 anos 5 anos Eliminacao
041.012 | Gestao de Gastos com Agua e Esgoto
Estdo incluidos documentos como: Banco de Dados; Graficos; Tabelas; Oficios; Mensagens eletronicas; Relatério de acompanhamento; Notas Técnicas.
2 anos 5 anos Eliminac¢ao
041.013 | Agua. Esgoto. Gas. Luz. Telefone. Radio. Telex
Estao incluidos documentos como: Faturas de pagamento; Planilha de Controle; Relatério de leituras; Nota Fiscais; Copia da Certiddo Negativa de Débitos (CND) do INSS; Cépia do Certificado de Regularidade
de Situagio (CRS); Certificagao de Despesa; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Taxas Municipais: Taxa de Coleta de Residuos, Taxa de Fiscalizacio, Taxa de Expediente.
1 ano (*)5 anos apds a aprovacgdo das (**)Elimina¢ao (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(**)As 2° vias dos documentos poderio ser eliminadas apds 01
ano da emissdo, uma vez que os originais estardo preservados
nos Processos de Pagamento.
041.02 Condominio
1 ano (*)5 anos apds a aprovagio das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
041.03 Gestao de Palacios

Estdo incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Comunicados; Justificativas; Extratos; Notas Fiscais; Planilhas; Prestacdo de Contas; Pe

dido de Empenho (adiantamento); Certificagio da Despesa.

4 anos

(*)5 anos apds a aprovagio das
contas pelo TCEMG

Eliminag¢ao

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
041.1 Aquisig¢ao
041.11 Compras (Inclusive Licitagdes)
1 ano (*)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
041.111 Processos de Licitagao Anulados, Revogados, Fracassados, Desertos e Cancelados
Estdo incluidos documentos como: Edital; Termos de Adesao; Oficio/Circular; Convite; Pesquisa de Metrcado/Pregos de Referéncia; Projeto Basico; Memorandos de encaminhamento; Parecer Juridico; Copia da
publicagio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Anulacio do Processo de Licitagio; Cépia da publicagio da Anulagio no DOEMG.
3 meses (*)5 anos apds a aprovagdo das Eliminac¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
041.12 Doaciao
Estdo incluidos documentos como: Planta do Imével; Memorial descritivo; Escritura Publica de Doacdo e Registro; Termo de Vinculagdo e Responsabilidade.
Enquanto o imével for *) (**)Guarda Permanente (*)No caso de cessacio de atividades implica o Recolhimento
propriedade do Governo dos documentos ao Arquivo Puablico Mineiro ou a sua
Transferéncia a Instituicio Sucessora.
(**)Microfilmar ¢/ou digitalizar previamente ao Recolhimento,
para que o Orgio permaneca com copias para consulta.
Para transacdes que envolvam pagamento de despesas, utilizar
prazos para documentos financeiros - Fase Corrente: enquanto
o imével for propriedade do Governo; Fase Intermediaria: 5
anos apds aprovagio das contas pelo TCEMG; Destinagio
Final: Guarda Permanente.
041.13 Desapropriagao de Imoével pelo Estado de Minas Gerais

Estao incluidos documentos como: Oficio; Laudo de Avaliagio do Imével; Escritura Piblica de Doagdo; Termo de Vinculagio e Responsabilidade.

Enquanto o imével estiver
sob a propriedade do
Governo

*

(**)Guarda Permanente

(*)No caso de cessacdo de atividades implica o Recolhimento
dos documentos ao Arquivo Publico Mineiro ou a sua
Transferéncia a Instituicdo Sucessora.

(**)Microfilmar e/ou digitalizar previamente ao Recolhimento,
para que o ()rgﬁo permanega com copias para consulta.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o

Poder Executivo do Estado de

Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
041.14 Adjudicagio e Dagao em Pagamento
Estio incluidos documentos como: Processo de Adjudicagio/Dagio de Imdveis; Laudo de Avaliagio; Oficio para AGE; Oficio e Ac6rdio; Termo de Vinculagio e Responsabilidade e DPE.
Enquanto o imovel *) (**)Guarda Permanente (*)No caso de cessagio de atividades implica o Recolhimento dos
estiver sob a documentos ao Arquivo Publico Mineiro ou a sua Transferéncia a
propriedade do Instituicdo Sucessora.
Governo (**)Microfilmar e/ou digitalizar previamente ao Recolhimento, para que
o Orgio permanega com cOpias para consulta.
041.15 Reversao
Estdo incluidos documentos como: Oficio; Minuta do Projeto de Lei; Escritura Publica de Doagio; Termo de Vinculagao e Responsabilidade.
Enquanto o imoével *) (**)Guarda Permanente Ver o cédigo 002.21.
estiver sob a (*)No caso de cessagao de atividades implica o Recolhimento dos
propriedade do documentos ao Arquivo Publico Mineiro ou a sua Transferéncia a
Governo Instituicio Sucessora.
(**)Microfilmar ¢/ou digitalizar previamente ao Recolhimento, para que
o) Orgio permanega com cépias para consulta.
041.16 Permuta

Estio incluidos documentos como: Oficio; L.

audo de Avaliacio do Imével; Minuta do Projeto de Lei; E

scritura Publica de Doaciao; Term

o de Vincula¢io e Responsabilidade.

Enquanto o imovel *)
estiver sob a

propriedade do

Governo

(**)Guarda Permanente

Ver o cédigo 002.21.

(*)No caso de cessagao de atividades implica o Recolhimento dos
documentos ao Arquivo Publico Mineiro ou a sua Transferéncia a
Institui¢do Sucessora.

(**)Microfilmar ¢/ou digitalizar previamente ao Recolhimento, para que
o Orgio permaneca com copias para consulta.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
041.17 Cessido. Permissao. Autorizagao de Uso
Estao incluidos documentos como: Oficio; Minuta do Termo; Laudo de Vistoria; Memorandos; Processo e Termo de Cessao, Permissao e Autorizagio; Copia da publicagio do termo no Diario Oficial do Estado
de Minas Gerais.
5 anos apdés o término da *) (**)Guarda Permanente (*)No caso de cessacio de atividades implica o Recolhimento
vigéncia do Termo dos documentos ao Arquivo Pdblico Mineiro ou a sua
Transferéncia a Instituicio Sucessora.
(**)Microfilmar e/ou digitalizar previamente ao Recolhimento,
para que o Orgio permanega com cGpias para consulta,
041.18 Locagao (Inclusive de Imével Privado). Arrendamento
Estao incluidos documentos como: Declaragao de Uso; Nota Fiscal; Certidao Negativa de Débitos do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Certiddo Negativa de Débitos do Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS); Formulario de Certificagdo da Despesa; Pagamento de aluguéis, impostos, taxas, seguro ou demais encargos de responsabilidade do locatirio; IPTU.
Enquanto vigorar o Contrato | (*¥)5 anos apds a aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligeéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
041.2 Alienagio
041.21 Leilao

1 ano

(*)5 anos apds a aprovacio das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
041.22 Doagao
041.221 | Origem do Projeto de Lei: Poder Executivo do Estado de Minas Gerais
Estao incluidos documentos como: Minuta do Projeto de Lei; Nota Técnica; Oficios; Cépia da publicagio da Lei no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Memorandos; Escritura Publica de Doagao; Termo
de Vinculagio e Responsabilidade.
Até conclusdo do processo de | O imével revertera ao patrimonio (**)Guarda Permanente Ver o cédigo 002.21.
doagao do Estado se, findo o prazo de (*)No caso de cessacio de atividades implica o Recolhimento
cinco anos contados da lavratura dos documentos ao Arquivo Pdblico Mineiro ou a sua
da escritura publica de doagao, nio Transferéncia a Instituicio Sucessora.
Ihe tiver sido dada a destinacdo (**)Microfilmar e/ou digitalizar previamente ao Recolhimento,
prevista em Lei, observando-se a para que o Orgio permanega com copias para consulta.
clausula de inalienabilidade(*)
041.222 | Origem do Projeto de Lei: Poder Legislativo do Estado de Minas Gerais

Estao incluidos documentos como: Oficio; Nota Técnica; Copia da publicacdo da Lei no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Memorandos; Escritura Publica de Doacao; Termo de Vinculagio e

Responsabilidade.

Até conclusdo do processo de
doacao

O imével revertera ao patriménio
do Estado se, findo o prazo de
cinco anos contados da lavratura
da escritura publica de doagao, nio
Ihe tiver sido dada a destinacio
prevista em Lei, observando-se a
clausula de inalienabilidade(*)

(**)Guarda Permanente

Ver o cédigo 002.21.

(*)No caso de cessacio de atividades implica o Recolhimento
dos documentos ao Arquivo Publico Mineiro ou a sua
Transferéncia a Instituicio Sucessora.

(**)Microfilmar e/ou digitalizar previamente ao Recolhimento,
para que o Orgio permanega com cGpias para consulta.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
041.23 Desapropriagao Judicial
Estao incluidos documentos como: Escritura e Registro; Oficio para o ()rgﬁo a que o imével esta vinculado; Termo.
Até conclusdo do processo de *) (**)Guarda Permanente (*)No caso de cessacio de atividades implica o Recolhimento
desapropriacio dos documentos ao Arquivo Pdblico Mineiro ou a sua
Transferéncia a Instituicio Sucessora.
(**)Microfilmar e/ou digitalizar previamente ao Recolhimento,
para que o ()rgio permaneg¢a com copias para consulta.
041.24 Permuta
Estdo incluidos documentos como: Oficio; Laudo de Avaliagio do Imével; Minuta do Projeto de Lei; Escritura Pablica de Doagio; Termo de Vinculagdo e Responsabilidade.
Até conclusio do processo de *) (**)Guarda Permanente Ver o codigo 002.21.
permuta (*)No caso de cessagio de atividades implica o Recolhimento
dos documentos ao Arquivo Pdblico Mineiro ou a sua
Transferéncia a Instituicio Sucessora.
(**)Microfilmar e/ ou digitalizar previamente ao Recolhimento,
para que o ()rgio permaneg¢a com copias para consulta.
041.25 Cessido. Permissao. Autorizagao de Uso

Estio incluidos documentos como: Oficio; Minuta do Termo de Cessao, Permissio e Autorizacio de Uso; Laudo de Vistoria; Memorandos; Processo de Cessao; Processo de Permissio; Processo de Autorizacio;
Termo de Cessio, Permissdo e Autorizagio; Copia da publicagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

vigéncia do Termo

5 anos apdés o término da

*

(**)Guarda Permanente

(*)No caso de cessacao de atividades implica o Recolhimento
dos documentos ao Arquivo Publico Mineiro ou a sua
Transferéncia a Instituicio Sucessora.

(**)Microfilmar e/ ou digitalizar previamente ao Recolhimento,
para que o Orgio permanega com cGpias para consulta,
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
041.3 Regularizagdo de Iméveis
Estao incluidos documentos como: Laudos de Vistoria e Avaliagio; Formulario “Informacio de Valor para fins de Contabilizagao”; Termo de Vinculagio; Declaragio de Propriedade Estadual; Escritura.
Enquanto o imével estiver *) (**)Guarda Permanente (*)No caso de cessacio de atividades implica o Recolhimento
sob a propriedade do dos documentos ao Arquivo Pdblico Mineiro ou a sua
Governo Transferéncia a Instituicio Sucessora.
(**)Microﬁl’mar ¢/ou digitalizar previamente ao Recolhimento,
para que o Orgio permanega com copias para consulta.
041.4 Avaliagao de Imoéveis
FEstio incluidos documentos como: Oficio; L.audo de Avaliagao.
2 meses *) (**)Guarda Permanente (*)No caso de cessacao de atividades implica o Recolhimento
dos documentos ao Arquivo Publico Mineiro ou a sua
Transferéncia a Instituicio Sucessora.
(**)Microfilmar ¢/ou digitalizar previamente ao Recolhimento,
para que o Orgio permaneca com cOpias para consulta.
041.5 Servigos de Manutengao (Inclusive Licitagdes)

Estao incluidos documentos como: Processo Licitatério; Contrato; Processo de Pagamento (Nota de Empenho, Liquidagio, Ordem de Pagamento, Nota Fiscal, Demonstrativo de Pagamento, Memorandos,
Mensagens eletronicas, Or¢amentos); Planilhas; Ordem de Servico; Termo de Responsabilidade.

1 ano

(*)5 anos apds a aprovagio das
contas pelo TCEMG (**)

Eliminacio

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.

Os documentos que nio envolvam pagamento sio eliminados
apo6s 1 ano.

As 2* vias dos documentos poderio ser eliminadas apés 01 ano
da emissdo, uma vez que os originais estardo preservados nos
processos de pagamento.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligeéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
042 Veiculos
042.1 Aquisigdo
042.11 Compras (Inclusive Licitagées e Importagoes)
2 anos (*)5 anos apdés a aprovagido das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
042.12 Doagao
Estdo incluidos documentos como: Oficio do donatario; Indicagdo do tempo que o donatario esta de posse do veiculo (no caso de veiculos cedidos); Copia do Contrato de Cessdo (no caso de veiculos cedidos);
Copias da Carteira de Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do prefeito ou representante da Autarquia, Funda¢ao ou Entidade de Direito Privado; Termo de Posse do prefeito; Copia da Nomeagio do
representante da Autarquia/Fundagido; Ata da Elei¢do e Posse do tepresentante da Entidade de Diteito Privado; Cadastro Nacional de Pessoa Jutidica (CNPJ) do donatario; Estatuto da Entidade de Diteito Privado;
Certiddo Negativa de Débitos do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Certiddo Negativa de Débitos do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS); Certiddes Negativas de Débitos
Federal/Estadual/Municipal da Entidade; Certiddo de Faléncia ou Concordata da Entidade de Direito Privado; Copia do Certificado de Registro de Veiculo (CRV); Tela impressa da consulta de multas; Tela
impressa da consulta do Valor Venal do Veiculo, fonte da Fundagio Instituto de Pesquisas Econoémicas (FIPE); Registro do veiculo no Patriménio; Manifestacdo favoravel da Diretoria Central de Administraciao
Logistica (DCAL); Memorandos; Guia do Sistema de Protocolo; Processo com Parecer da Assessoria Juridica; Contrato de Doagio; Cépia do Extrato da publica¢do no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais;
Certificado de Registro de Veiculo (CRV) com Autorizagio para Transferéncia.
5 anos. (*)5 anos apds a aprovacio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligencias judiciais
referentes a relacio contratual.
042.13 Aluguel
Estdo incluidos documentos como: Parecer para locagio de veiculos; Contrato; Documentos da Empresa; Guia de Entrada do veiculo no Patrimonio; Justificativas e Autorizag¢Ses de locagio.
Enquanto vigorar o Contrato | (¥)5 anos apds a aprovaciao das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG (**) Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relaciao contratual.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
042.14 Cessio. Permissiao de Uso
Estdo incluidos documentos como: Oficio para o cessionatio/permissionario; Copias da Carteira de Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do prefeito ou representante da Autarquia, Fundagio ou Entidade
de Direito Privado; Termo de Posse do prefeito; Copia da Nomeagio do representante da Autarquia/Fundagio; Ata da Eleigdo e Posse do representante da Entidade de Direito Privado; Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ) do donatario; Estatuto da Entidade de Direito Privado; Certiddo Negativa de Débitos do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Certiddo Negativa de Débitos do Fundo de Garantia
por Tempo de Setvico (FGTS); Certiddo Negativa de Débitos (CND) Federal/Estadual/Municipal da Entidade; Certiddo de Faléncia ou Concordata da Entidade de Direito Privado; Copia do Certificado de
Registro de Veiculo (CRV); Tela impressa da consulta de multas; Tela impressa da consulta do Valor Venal do Veiculo, fonte da Fundagio Instituto de Pesquisas Econémicas (FIPE); Registro do veiculo no
Patrimoénio; Manifestagdo favoravel da Diretoria Central de Administragdo Logistica (DCAL); Memorandos; Guia do Sistema de Protocolo; Processo com Parecer da Assessoria Juridica; Contrato de
Cessiao/Permissio de Uso; Copia do Extrato da publicagio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais.
02 anos apods encerramento | (¥)5 anos apds a aprovacido das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
do Termo de Cessao contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligeéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
042.15 Permuta
4 anos 5 anos Eliminacao
042.16 Servigo de Taxi

Estao incluidos documentos como: Processo Licitatério; Contrato e Processo de Pagamento (Nota Fiscal, Planilha

de Controle, Requisi¢io de Transporte e Relatérios).

Enquanto vigorar o Contrato

(*)5 anos apds a aprovaciao das
contas pelo TCEMG (*¥)

Eliminacio

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligeéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
042.2 Regularizagio da Documentagio dos Veiculos
042.21 Emplacamento de Veiculos Oficiais
Estao incluidos documentos como: Oficio; 1* via da Nota Fiscal; Contrato de Doagao; Guia Ficha de Cadastro; Arquivo TXT (Quando o Registro ¢é feito via certificagio digital); Certificado de Registro e
Licenciamento de Veiculo (CRLV); Certificado de Registro de Veiculo (CRV); Registro em Sistema.
5 anos apés alienacio do 5 anos(*) Eliminacio (*)Para transacdes que envolvam pagamentos de despesas,
vefculo utilizar prazos para documentos financeiros (5 anos apds
aprovacio de contas pelo TCEMG na Fase Intermedidria).
Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
042.22 Alteragdo no Registro de Veiculos Oficiais no Departamento de Transito de Minas Gerais (DETRAN-MG)
Estdo incluidos documentos como: Oficio; Guia Ficha de Cadastro; Certificado de Registro de Veiculo (CRV); Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV) anual.
5 anos ap6s alienagio do 5 anos Eliminac¢do (¥)Para transagbes que envolvam pagamentos de despesas,
vefculo utilizar prazos para documentos financeiros (5 anos apds
aprovacao de contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria).
Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
042.23 Licenciamento Anual dos Veiculos Oficiais junto ao Departamento de Transito de Minas Gerais (DETRAN-MG)
Estao incluidos documentos como: Bilhete do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais causados por Veiculos Automotores de Vias Terrestres, ou por sua carga, a pessoas transportadas ou ndo (Seguro DPVAT),
via Sistema; Oficio; Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV) anual.
Até a emissdo do - Eliminacio (*)Para transacdes que envolvam pagamentos de despesas,
licenciamento do ano seguinte utilizar prazos para documentos financeiros (5 anos apds
ou alienagio do veiculo. aprovacao de contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria).
Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
042.24 Obtengao da 2* via do Certificado de Registro de Veiculo (CRV) no Departamento de Transito de Minas Gerais (DETRAN-MG)
042.241 | Veiculos Doados ainda nio Transferidos pelo Donatario
Estio incluidos documentos como: Oficio do donatario; Laudo de Vistoria; Ocorréncia Policial; Oficio da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao (SEPLAG); Baixa de Comunicag¢io de Venda; Guia Ficha
de Cadastro; Certificado de Registro de Veiculo (CRV).
(*)5 ap6s a emissio do CRV 5 anos Eliminac¢do (*)O documento CRV ¢ entregue ao donatario.
pelo DETRAN-MG
042.242 | Veiculos Oficiais dos Orgios/Entidades do Estado de Minas Gerais

Estao incluidos documentos como: Oficio; Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV) anual.

Até a entrega do Certificado - Eliminac¢do
de Registro e Licenciamento
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de Veiculo do ano seguinte ao
Orgio/Entidade proprietaria
do veiculo.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

042.3 Alienagio

042.31 Leilao
Estdo incluidos documentos como: Laudo de Vistoria; Tela impressa da consulta do Departamento de Transito de Minas Gerais (DETRAN-MG); Guia Ficha de Cadastro; Certificado de Baixa no DETRAN-
MG; Edital; Memorandos; Mensagens eletronicas e arquivo DOC a Imprensa Oficial; Mensagens eletronicas e Oficio a Secretaria de Estado competente; Oficios; Copia da Nota de Arrematagao; Copia do
documento de Identificagio do arrematante; Copia do documento de Arrecadagdo Estadual (DAE) quitado; Recibo de Entrega da documentagio do veiculo (assinado pelo arrematante); Autorizagio para Retirada
do Veiculo; Certificado de Registro de Veiculo (CRV) com Autorizacio para Transferéncia, se veiculo néo for sucata; Certificado de Baixa no DETRAN-MG, se o veiculo for sucata; DAE — Taxa Permanéncia,
se o arrematante retira o veiculo com atraso; Relatorio Final do Leildo (Fonte: Leiloeiro oficial); Relatério do Leildo (Fonte: Médulo Alienacio - STAD); Relatérios do Leilao (Fonte: DAE PRODEMGE); Relatério
Prestacido de Contas; DAE — repasse ao Leiloeiro; Comprovantes; Relatérios.

5 anos (*)5 anos apés a aprovagio das Eliminac¢do (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
04232 | Doagao

Estio incluidos documentos como: Oficio do donatario; Indicacdo do tempo em que o donatirio esta de posse do veiculo (no caso de veiculos cedidos); Cépia do Contrato de Cessio (no caso de veiculos cedidos);
Contrato de Doagao; Cépias das Carteira de Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do prefeito ou representante da Autarquia, Fundacio ou Entidade de Direito Privado; Termo de Posse do prefeito; Copia
da Nomeagio do tepresentante da Autarquia/Fundagio; Ata da Elei¢ao e Posse do representante da Entidade de Direito Privado; Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) do donatétio; Estatuto da Entidade
de Direito Privado; Certidao Negativa de Débitos do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Certidio Negativa de Débitos do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS); Certidao Negativa de Débitos
(CND) Federal/Estadual/Municipal da Entidade; Certiddo de Faléncia ou Concordata da Entidade de Diteito Privado; Copia do Certificado de Registro de Veiculo (CRV); Tela impressa da consulta de multas;
Tela impressa da consulta do Valor Venal do Veiculo, fonte da Fundacio Instituto de Pesquisas Econémicas (FIPE); Registro do veiculo no Patriménio; Manifestagdo favoravel da Diretoria Central de
Administragio Logistica (DCAL); Memorandos; Guia do Sistema de Protocolo; Processo com Parecer da Assessoria Juridico-Administrativa (AJA); Contrato de Doagido; Cépia do Extrato da publicacio no Didrio
Oficial do Estado de Minas Gerais; CRV com Autorizagio para Transferéncia.

5 anos (*)5 anos apés a aprovagio das Eliminac¢do (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
042.33 Cessio. Permissido de Uso
Estdo incluidos documentos como: Oficio para o cessiondtio/permissionario; Contrato de Cessdo/Permissio de Uso; Copias das Carteira de Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do prefeito ou
representante da Autarquia, Fundacdo ou Entidade de Direito Privado; Termo de Posse do prefeito; Copia da Nomeagao do representante da Autarquia ou Fundacio; Ata da Eleicdo e Posse do representante da
Entidade de Direito Privado; Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ]) do donatéario; Estatuto da Entidade de Direito Privado; Certidao Negativa de Débitos do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);
Certiddo Negativa de Débitos do Fundo de Garantia por Tempo de Setvico (FGTS); Certidio Negativa de Débitos (CND) Federal/Estadual/Municipal da Entidade; Certiddo de Faléncia ou Concordata da
Entidade de Direito Privado; Cépia do Certificado de Registro de Veiculo (CRV); Tela impressa da consulta de multas; Tela impressa da consulta do Valor Venal do Veiculo, fonte da Fundagio Instituto de
Pesquisas Economicas (FIPE); Registro do veiculo no Patrimoénio; Manifestagio favoravel da Diretoria Central de Administracio Logistica (DCAL); Memorandos; Guia do Sistema de Protocolo; Parecer da
Assessoria Juridico-Administrativa (AJA); Contrato de Cessdo/Permissio de Uso; Cépia do Extrato da publicagio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais.
2 anos ap6s encerramento do | (*)5 anos ap6s a aprovacio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Termo de Cessao contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligeéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
042.34 Permuta
‘ 4 anos 5 anos Eliminacao
042.4 Controle dos Veiculos Oficiais
042.41 Reclamagdes e Denuncias
Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas.
1 ano 1 ano Eliminacao
042.42 Requisi¢ao e Liberagao
1 més *) Eliminagdo (*)O Livro de registro de uso de veiculos oficiais sé serd
eliminado apds o cumprimento dos prazos de guarda e se
estiver encerrado e sem pendéncias.
042.43 Autorizagio para Uso fora do Horario de Expediente
2 anos _ Eliminagio
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
042.44 Estacionamento. Garagem
Estao incluidos documentos como: Contratos.

2 anos *) Eliminacio (*)Para transacdes que envolvam pagamentos de despesas,
utilizar prazos para documentos financeiros (5 anos apds
aprovacio de contas pelo TCEMG. Verificar também as
pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado).

042.5 Abastecimento. Limpeza. Manutengao e Reparos
FEstio incluidos documentos como: Contratos; Oficios; Solicitacoes de Servico.
Enquanto vigorar o Contrato | (¥)5 anos apds a aprovaciao das Eliminac¢do (*)Verificar também as pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em
Julgado.
042.51 Fornecimento de Pecas Usadas de Veiculos para Orgidos/Entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais
Estao incluidos documentos como: Oficios; Autorizacio para retirada de pegas.
1 ano 2 anos Eliminac¢do
042.6 Acidentes. Infragbes. Multas (Laudos e Pericias)
(¥)Até conclusio do (**)5 anos Eliminagio (*)Para acidentes com vitimas, o prazo total de guarda é de 20
Procedimento Administrativo anos devendo permanecer em fase corrente até Transito em
Disciplinar (PAD) Julgado.
(**)Para transacdes que envolvam pagamentos de despesas,
utilizar prazos para documentos financeiros (5 anos apds
aprovacdo de contas pelo TCEMG. Verificar também as
pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
042.7 Frota: Substitui¢do. Transferéncia. Recolhimento ao Depdsito. Baixa

Estio incluidos documentos como: Autorizagiao Oun-/ine; Oficio; Guia de Transferéncia; Autorizagdo para retirada de veiculo e os documentos referentes aos procedimentos de substitui¢io, recolhimento ao depésito

¢ baixa.

5 anos

5 anos

Eliminac¢do
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
043 Bens Semoventes
043.1 Aquisigdo
043.11 Compras (Inclusive Licitagées)
1 ano (*)5 anos ap6s a aprovagio das Eliminacio (*)Verificar também as pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em
Julgado.
043.12 Procriacao
Estdo incluidos documentos como: Cadastro de Informacdes Gerais sobre os animais nascidos, ou ja incorporados ao Patriménio Publico.
1 ano (*)5 anos ap6s a aprovagio das Eliminacio (*)Verificar também as pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em
Julgado.
044 Inventarios (Bens Imoveis, Veiculos e Bens Semoventes)
1 ano (*)5 anos apos a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar também as pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apdés Transito em
Julgado.
049 Outras Atividades/TransagGes Referentes a Gestdo de Recursos Patrimoniais
049.1 Guarda e Seguranga

2 anos

*)

Eliminacio

(*)Para transacdes que envolvam pagamentos, utilizar prazos
para documentos financeiros (5 anos apds aprovacio de contas

pelo TCEMG. Verificar também as pendé

ncias judiciais. Em

caso positivo, aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds

Transito em Julgado).
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Cod.

Funcio/Atividade/ Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

049.11

Servigos de Vigilincia

Estao incluidos documentos como: Processo Licitatorio; Contrato; Processo

de Pagamento (Nota Fiscal, Plan

ilha de Controle, Demonstrativo); Regulamento.

Enquanto vigorar o Contrato

(*)5 anos ap6s a aprovagio das
contas pelo TCEMG (**)

Eliminacio

(*)Verificar também as pendéncias judiciais. Em caso positivo,
aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apés Transito em
Julgado.

As 2* vias dos documentos poderio ser eliminadas apés 01 ano
da emissdo, uma vez que os originais estardo preservados nos
processos de pagamento.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relacio contratual.

049.12

Seguros - Bens Iméveis, Veiculos e Bens Semoventes
FEstio incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Solicitacdes; Solic

itacio de Material ou Prestacdo de Servigo; Planilhas; Orcamentos; CotagSes; Editais; Pareceres; Apdlices.

Enquanto vigorar o Contrato

contas pelo TCEMG (**)

(*)5 anos apdés a aprovagido das

Eliminacio

(*)Verificar também as pendéncias judiciais. Em caso positivo,
aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em
Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais

referentes a relaciao contratual.

049.121

Processos de Indenizagiao

Estao incluidos documentos como: Oficio; Boletim de Ocorréncia; Certificado de Registro de Veiculo (CRV) com Autorizagio para Transferéncia (Firma reconhecida); Cépia da Resolugio da Secretaria de Estado
de Plan¢jamento de Gestio (SEPLAG) n° 14/2007 (Delegacio de Competéncia); Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), da Carteira de Identidade ¢ do Comprovante de Residéncia do assinante da Autotizagio
para Transferéncia do Veiculo; Copia do Comprovante de Quitagdo do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores de Vias Terrestres, ou por sua Carga, a Pessoas Transportadas
ou Nio (DPVAT) do ano corrente e anterior; Extrato de Quita¢do de Multas; Termo de Responsabilidade por Multa com firma reconhecida (Modelo da Seguradora); Copia autenticada da Ata do Prefeito, quando
o vefculo estiver cedido a Prefeitura; Autorizacao do prefeito (Segurado) para pagamento ao proprietario legal, quando o veiculo estiver cedido a Prefeitura; Declaracio (Contendo os dados das Contas Arrecadadoras

do Estado para quitagao da indenizacio).

2 anos ap6s recebimento do
sinistro pelo Tesouro

3 anos

Eliminacio

Ver o codigo 019.02.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
049.13 Prevengao de Incéndios
Estio incluidos documentos como: Planos; Projetos; Relatérios.
4 anos 5 anos Guarda Permanente
049.131 |Instalagao e Manutengiao de Extintores
FEstio incluidos documentos referentes a Instalacio e Manutencao de Extintores.
1 ano (*)5 anos ap6s a aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
049.14 Sinistro
Estdo incluidos documentos como: Vistorias; Sindicancias; Pericias Técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e roubo; Memorandos; Oficios; Boletim de Ocorréncia; Documento de
Atrrecadacio Estadual (DAE).

Até conclusio da apuragio (*)5 anos Eliminac¢do (*)Para transagdes que envolvam pagamentos, utilizar prazos
para documentos financeiros (5 anos apds aprovacio de contas
pelo TCEMG. Verificar também as pendéncias judiciais. Em
caso positivo, aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos apos
Transito em Julgado).

049.15 Controle de Portaria
Estdo incluidos documentos como: Controle de Entrada e Saida de pessoas e materiais; Permissio para Entrada e Permanéncia fora do horario de expediente; Controle de entrega e devolucdo de chaves; Livros
de Ocorréncias(*); Credenciamento.

1 ano *) Eliminagio (*)O Livro de ocorréncias sé serda eliminado  apds o
cumprimento dos prazos de guarda e se estiver encerrado e sem
pendéncias.

049.2 Mudancgas
Estdo incluidos documentos referentes as despesas com Mudanca para dentro do mesmo imével, bem como para outros imédveis.
1 ano (*)5 anos apds a aprovagio das Eliminagio (*)Verificar também as pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em
Julgado.
Os documentos que ndo envolvam pagamento serdo eliminados
apos 1 ano.
049.3 Uso de Dependéncias

Estao incluidos documentos referentes a utilizagao de auditério e demais dependéncias do imével, pelo Orgio ou por terceiros; Formuldrios de cessio de espago.

1 ano - Eliminacio
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
050 Planejamento. Or¢amento. Finangas
051 Auditorias e Tomadas de Contas
051.01 Produgio de Tecnologias de Auditoria
051.011 | Desenvolvimento de Tecnologias
Estdo incluidos documentos como: Instrumentos (Inclusive software); Metodologia de auditoria.
5 anos 10 anos Guarda Permanente
051.012 | Divulgagio
Estdo incluidos documentos como: Checklist; Roteiros de Auditoria; Manuais de Operac¢io; Manuais de Procedimentos(*).
5 anos 10 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
051.1 Avaliagdo do Desempenho das Unidades Setoriais e Seccionais de Auditoria Interna
051.101 |Acompanhamento da Aplicagdo de Normas e Procedimentos de Auditoria Operacional
Estdo incluidos documentos como: (¥)Cartilhas ; (*) Manuais de Instrugdo de Procedimentos ; Atos Normativos; InstrucSes de Servicos (Em meio fisico e magnético).
Enquanto vigorar 2 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
051.11 Gerenciamento das Atividades de Auditoria
Estao incluidos documentos como: Registros no Sistema Integrado de Gerenciamento de Auditoria (SIGA); Dossié de Auditoria: Relatério, Parecer Técnico, Nota Técnica, Certificado, Carta de Recomendagio,
Sumario Executivo, Oficios, Registros em papel de trabalho, Memorandos, Planos e Relatérios de Avaliagio (Em meio fisico e magnético); Relatérios Gerenciais.
2 anos 100 anos (*)Guarda Permanente (*) Recolhimento dos documentos em meio fisico sujeito a
Amostragem, seguindo critérios definidos pelo Arquivo Publico
Mineiro.
051.2 Auditoria Interna Especial por Determinagido Superior

Estao incluidos documentos como: Oficios e Registros em papel de trabalho e no Sistema Integrado de Gerenciamento de Auditoria (SIGA); Dossié de Auditoria: Relatério, Parecer Técnico, Nota Técnica,
Certificado, Carta de Recomendagdo, Sumario Executivo, Oficios, Registros em papel de trabalho, Memorandos (Em meio fisico e magnético); Relatérios Gerenciais.

2 anos 100 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

051.3 Auditorias Especiais

051.31 Acolhimento e Apuragido da Denuncia
Estdo incluidos documentos como: Oficios e Registros em papel de trabalho e no Sistema Integrado de Gerenciamento de Auditoria (SIGA); Resposta ao denunciante; Dossié de Auditoria: Relatério, Parecer
Técnico, Nota Técnica, Certificado, Carta de Recomendagio, Sumério Executivo, Oficios, Registros em papel de trabalho, Memorandos (Em meio fisico e magnético); Relatérios Gerenciais.

2 anos 100 anos Guarda Permanente

051.4 Auditoria de Contas

051.41 Prestagdao Anual de Contas do Governador

Estdo incluidos documentos como: Relatério de Auditoria e Parecer Conclusivo do Orgio Central do Sistema de Controle Interno; Balancetes; Consultas do Business Objects (BO) - Sistema Informatizado de
Pesquisa; Tabelas de pardmetros estatisticos — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) e Fundagio Getilio Vargas (FGV); Planilhas e Tabelas de Dados; Oficios; Documentos entregues pelos
()rgios /Entidades por meio magnético; Cépia do Relatério; Sumario Executivo.

Até a emissao do Relatério | 5anos apos a aprovagio das contas Guarda Permanente
de Auditoria. pela Assembleia Legislativa do

Estado de Minas Gerais - ALMG e

pelo TCEMG

051.42 Abertura de Vista nas Contas do Governador promovida pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG)

Estdo incluidos documentos como: Oficio de encaminhamento contendo resposta do governador a Abertura de Vista; Parecer Técnico do TCEMG (Em meio fisico e magnético); Oficios.

Até a emissio do Relatério | 5 anos apds a aprovagio das contas Guarda Permanente
consolidado das respostas. pela  Assembleia Legislativa do

Estado de Minas Gerais - ALMG ¢

pelo TCEMG

051.43 Auditoria do Relatorio de Gestiao Fiscal

Estao incluidos documentos como: Relatério de Auditoria de Gestao Fiscal; Planilhas e Tabelas de Dados; Oficios.

Até a emissao do Relatério de | (¥)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Auditoria sobre os | contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
procedimentos para

elaboracao do Relatorio de
Gestao Fiscal.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
051.44 Auditoria Contabil
Estdo incluidos documentos como: Relatério de Auditotia Contabil; Plano de Trabalho de Auditoria; Legislagio; Folha de Trabalho; Planilhas e Tabelas de Dados; Oficios; Questionarios/Entrevistas;
Documentagio comprobatoria das Constatagdes; Documentos entregues pelo auditado em meio magnético; Copia de publicagdes no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Fotocépia ¢/ou segunda via do
Relatorio; Sumario Executivo.
Até a emissio do Relatério de 100 anos Guarda Permanente
Auditoria Contabil.
051.45 Tomada de Contas Especial
Estdo incluidos documentos como: Oficio; Ato de Instauragio da Tomada de Contas Especial; Ato de Designagio de servidor ou de Comissio de Tomada de Contas Especial; Comprovantes de despesas;
Comunicagbes; Pareceres; Registro dos depoimentos colhidos e outros relevantes para apreciagio do fato; Notificagdes de Cobranca e Aviso de Recebimento ou documento similar que comprove a ciéncia do
notificado; Ato de Designacio da Comissio e dos Relatérios; Inquéritos e Sindicancias; Relatério Circunstanciado e demais documentos pertinentes que possam subsidiar julgamento do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais.
Até a conclusio da Tomada | (¥)5 anos ap6s aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
de Contas contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
051.5 Auditoria de Contratos de Gestdo
051.51 Auditoria de Acordos de Resultados
Estdo incluidos documentos como: Relatério de Auditoria; Plano de Trabalho de Auditoria; Legislacdo; Folha de Trabalho; Relatérios Gerenciais desenvolvidos pelo acordado; Relatérios da Comissio de Avaliagio;
Oficios; Questionarios/Entrevistas; Documentacio comprobatdria das Metas e A¢des realizadas; Documentos entregues pelo auditado em meio magnético; Copia de publicagdes no Didrio Oficial do Estado de
Minas Gerais; Cépia do Relatério; Cédpia do Sumario Executivo.
Enquanto vigorar o Acordo 100 anos Guatda Permanente
de Resultados
051.52 Avaliagido de Gestdo e Resultados de Termos de Parceria (TP) e de Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Pablico (OSCIP)

Estao incluidos documentos como: Nota Técnica de Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP); Cépia do Termo de Parceria (TP); Legislagio; Programa de Trabalho; Comprovante de
Regularidade Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria; Relatérios Gerenciais de Execugdo de Atividades; Relatérios da Comissao de Avaliagdo; Prestagdes de Contas apresentadas pela OSCIP; Comprovantes de
Orcamentos; Comprovantes de Preco do Mercado dos salarios dos funcionarios da OSCIP; Estatuto da OSCIP; Pareceres Técnicos e Ato de Motivagdo da escolha da OSCIP; Cépia da Nota Técnica; Relatério
de Auditoria da OSCIP; Plano de Trabalho de Auditoria; Folha de Trabalho; Cépia do Termo de Parceria; Copia de Aditivos ao Termo; Demonstracdes Financeiras da Entidade; Comprovagido de Bens
Pattimoniais; Termo de Cessdo de Bens; Prestacio de Contas de todos os Recursos e Bens de Origem Publica recebidos pela OSCIP; Regulamento de Compras; Oficios; Questionarios/Entrevistas; Documentagio
comprobatdria das Metas e A¢oes realizadas; Documentos entregues pelo auditado em meio magnético.

Enquanto vigorar o Termo de 100 anos Guarda Permanente
Parceria
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

051.53 Avaliagio de Contratos de Parcerias Pablico-Privada (PPP)
Estio incluidos documentos como: Relatério de Auditotia; Plano de Trabalho de Auditoria; Legislagdo; Folha de Trabalho; Oficios; Questionarios/Entrevistas; Documentagdo comprobatéria das Metas e Agdes
realizadas; Documentos entregues pelo auditado em meio magnético; Cépia de publicagdes no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

Enquanto vigorar o Contrato 100 anos Guarda Permanente
de Parceria

051.6 Auditoria de Gestio

051.601 | Monitoramento das Implementagdes das Recomendagdes de Auditoria

Estdo incluidos documentos como: Relatétio de Avaliagio da Efetividade; Plano de Trabalho de Auditotia; Legislacio; Folha de Trabalho; Oficios; Questionarios/Entrevistas; Documentos requisitados aos
gerentes dos Programas; Matriz de Planejamento; Matriz de Achados; Referéncias: bibliograficas e eletronicas.

Enquanto vigorar o Programa 100 anos Guarda Permanente

051.602 | Auditoria de Avaliagao de Impacto

Estio incluidos documentos como: Relatétio de Avaliagio de Impacto do Programa; Plano de Trabalho de Auditoria; Legislagdo; Folha de Trabalho; Oficios; Questionarios/Entrevistas; Documentos requisitados

aos gerentes dos Programas; Matriz de Planejamento; Matriz de Achados; Referéncias: bibliograficas e eletronicas.
Até a conclusio dos trabalhos | (¥)5 anos ap6s a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
de Auditoria contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
051.61 Auditoria em Programas Governamentais

Estio incluidos documentos como: Relatétio de Avaliagdo do Programa; Plano de Trabalho de Auditoria; Legislagio; Folha de Trabalho; Oficios; Questionarios/ Entrevistas; Documentos requisitados aos gerentes
dos Programas; Matriz de Planejamento; Matriz de Achados; Referéncias: bibliograficas e eletronicas; Termo de Acordo de Implementacio de Recomendacdes de Auditoria (TAIR).

Enquanto vigorar o Programa | (*¥)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
051.62 Auditoria em Demandas Pontuais
Estio incluidos documentos como: Relatério de Auditoria; Plano de Trabalho de Auditoria; Legislagio; Folha de Trabalho; Oficios; Questiondrios/Entrevistas; Nota Técnica; Programa de Trabalho.
Até a conclusio dos trabalhos 100 anos Guarda Permanente

de Auditoria.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
052 Planejamento e Orgamento
052.01 Politicas Orgamentarias
Estdo incluidos documentos referentes ao estabelecimento de Diretrizes, Planos e Programas.
5 anos 5 anos Guarda Permanente
052.011 | Orcamento Fiscal
5 anos 5 anos Guarda Permanente
052.012 | Orgamento de Investimentos
5 anos 5 anos Guarda Permanente
052.1 Coordenacao Geral
052.11 Acdes Multissetoriais
Estdo incluidos documentos como: Ata com as Deliberagdes do Grupo Coordenador; Planos de Trabalho.
Enquanto vigorar (*)5 anos apds a aprovagio das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
052.2 Gestao de Projetos Estruturadores
052.21 Planejamento e Monitoramento

Estdo incluidos documentos como: Plano de Projeto; Status Report; Agenda Positiva; Painel de Controle; Oficios; Notas Técnicas; Solicitagdes de Analise e Revisdo de pontos especificos do Projeto.

1 ano

(*)5 anos apos a aprovagio das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
052.3 Coordenacgao do Planejamento e Orgamento do Estado de Minas Gerais
052.301 |Previsao de Receita
Estao incluidos documentos como: Metas; Projetos Fiscais; Planilhas; Textos.
1 ano Periodo  contemplado  na Eliminacao
Previsdao de Receita
052.31 Programagiao Orgamentaria
Estao incluidos documentos como: (*)Previsio; Proposta e Dotacio Orgamentaria.
4 anos 4 anos (*)Guarda Permanente (*)A Previsio Orgamentdria serd eliminada a partir da
publicagio do Decreto de Programacio Orgamentiria e
Financeira.
Ver o cédigo 002.21.
052.32 Plano Plurianual de Agao Governamental (PPAG)
Estdo incluidos documentos como: (¥*)Manual de Elaboracio , Volumes e revisio do PPAG; Oficios; Mensagens eletronicas; Roteiro com as orientagdes; Volume Preliminar; Volume Elaborado; Relatérios
parametrizados extraidos do Sistema de Controle da Divida; Proje¢des da Receita Liquida Real e calculo do limite de comprometimento mensal para pagamento; Boletim Focus Banco Central do Brasil (BCB);
Cotagdes e Indices; Copia da Lei Diretrizes Orcamentaria Federal, Planilhas individuais de Apuragio de Valores de Servigo da Divida por Contrato; Apuragio de Estoque da Divida para quatro exercicios
considerados; Relatétio Consolidado por Tipo de Despesa e Tipo de Divida — operagdes contratadas e a contratar; Relatério de Projecio de Desembolso para os quatro exetcicios considerados; Quadro de Variacio
Mensal de Moedas e Indices; Quadro consolidado por Servigo da Divida Fundada para quatro anos.
4 anos 20 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar nico.
052.321 | Avaliagdo e Monitoramento do Plano Plurianual de Ag¢ao Governamental (PPAG)

Estdo incluidos documentos como: Relatério Anual de Avaliagio do PPAG; Oficio encaminhado ao presidente da ALMG.

5 anos 5 anos Guarda Permanente
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Fase Corrente Fase Intermediaria
052.33 Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO)
Estao incluidos documentos como: Projeto de Lei encaminhado a ALMG; Oficio encaminhado ao presidente da ALMG; Oficio encaminhado aos ()rgﬁos Centrais envolvidos, solicitando informag&es e sugestoes;
Memorandos; Anexos: Metas e Prioridades da Administracao Publica, Metas Fiscais e Riscos Fiscais.
1 ano 2 anos Guarda Permanente Ver o cédigo 002.21.
052.331 |Recomendagdes para Elaboragao da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO)
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Relatério de Auditoria contendo sugestdes para o Projeto de Lei de Diretrizes Or¢amentirias do exercicio seguinte.
1 ano 2 anos Eliminag¢ao
052.34 Lei do Orgamento Anual (LOA)
Estdo incluidos documentos como: Volumes do Projeto de Lei Orgamentéria encaminhado 2 ALMG; (*¥)Manual de Elaboragio/Revisio da LOA; Oficio encaminhado aos Orgidos/Entidades sobre a abertura do
Processo; Quadro de Detalhamento de Despesas (QDD); Documentos referentes a Créditos Suplementares, Especiais e Extraordinarios (Créditos Adicionais).
1 ano 4 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
Ver o cédigo 002.21.
052.35 Mensagem Anual do Governador a Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais (ALMG)

Estdo incluidos documentos como: Volume da Mensagem do Governo a AL

MG ¢ aos Orgios/Entidades; Oficio aos Orgios Centrais envolvidos; Memorandos; Textos introdutdrios e setoriais; Planilhas.

1 ano

4 anos

Guarda Permanente
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Fase Corrente Fase Intermediaria

052.36

Execugdes Fisica e Orgamentaria

052.361

Processo de Alteragao Orgamentaria
Estao incluidos documentos como: Documentos eletrénicos em Sistema Corporativo; Publicagio dos Decretos no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais.

1 meés 1 ano Eliminac¢do Ver o cédigo 002.21.

052.362

Execugio de Orgamento de Encargos Gerais do Estado de Minas Gerais

052.362.1

Transferéncias aos Municipios de Receitas de suas Cotas-parte

Estao incluidos documentos como: Extratos bancarios; Nota de Empenho; Liquida¢io; Ordem de Pagamento; Apropriacao da Despesa; Comando de Ordem de Pagamento; Quitagdo Financeira; Planilha de
Controle das Receitas Arrecadadas; Planilha de Confronto das Receitas X Despesas; Relatério da Arrecadagio Geral do Estado; Planilha de Controle das Receitas Arrecadadas; Relatério Mensal de Arrecadagio
(RMA); Relatério dos Valores a serem repassados aos municipios; Relatério IPI; Relatério de Contribuigao sobre Intervengio no Dominio Econémico (CIDE); Receitas das NIT; Planilha das NIT; Mensagens
cletronicas; Planilha Consolidada dos Valores entregues aos municipios; Relatério do IPVA (Valores entregues e/ou recuperados aos municipios); Planilha Mensal dos Valotes entregues aos municipios; Copia de
Portaria Conjunta.

2 anos (*)5 anos apds aprovagio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Ver o cédigo 019.02.

052.362.2

Transferéncias e Apropriagées de Despesas de Fundos

Estao incluidos documentos como: Relatério da Arrecadagao Geral do Estado; Planilha de Controle das Receitas Arrecadadas; Planilha de Confronto das Receitas X Despesas; Relatorio das Transferéncias Federais;
Quitagdo Financeira e Ordem de Pagamento; Comando de Ordem de Pagamento; Planilha de Fundo de Manutencio e Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valorizagio dos Profissionais da Educacio
(FUNDEB) relativos ao Imposto sobre Transmissio Causa Mortis e Doagdo de Quaisquer Bens ou Diteitos (ITCMD); Mensagens eletronicas enviadas ao Banco; Nota de Empenho; Apropriacao; Relatério Mensal
de Arrecadacio (RMA); Receitas das Notificacbes de Infracido de Transito (NIT); Planilha das NIT.

2 anos (*)5 anos apds aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

052.363

Descentralizagiao de Recursos (Distribui¢do Orgamentaria)
Estdo incluidos documentos como: os referentes as transferéncias, provisdes, destaques, estornos das Unidades Orcamentarias e Executoras.

4 anos (*)5 anos apds a aprovagio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
052.364 | Plano Operativo. Cronograma de Desembolso
4 anos (*)5 anos apdés a aprovagido das Eliminacio (*) Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
052.4 Acompanhamento de Convénios de Entrada de Recursos, Ajustes e Empréstimos
Estdo incluidos documentos como: Plano de Trabalho; Notas Técnicas; Extratos bancarios; Registros do SIAFI; Cépia da prorrogacio por Oficio; Publicagdes no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Copias
dos Convénios e Termos Aditivos; Mensagens eletronicas; Oficios.
1 ano apés encerramento da | (¥)5 anos ap6s a aprovagdo das Eliminac¢do (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
vigéncia do Convénio contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
053 Gestdo Financeira
053.1 Programacao Financeira
053.11 Elaboragao de Fluxo de Caixa
Estdo incluidos documentos como: Planilha; Fluxo de Caixa; Posicio do Fluxo de Caixa; Relatério; Acompanhamento; Saidas; Movimento Dia.
2 anos (*)5 anos apds aprovagao das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
053.2 Controle de Encargos Gerais do Estado de Minas Gerais (EGE) e das Unidades Orgamentarias Setoriais
053.21 Conciliagao Bancaria

Estdo incluidos documentos como: Extratos bancarios; Extrato de Conta Contabil; Planilha Conciliagio Bancaria Mensal; Avisos de Débitos/Créditos utilizados como comprovantes de regularizagio de pendéncias

apuradas na conciliagio.

2 anos

(*)5 anos apds aprovaciao das
contas pelo TCEMG

Eliminac¢do

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
053.22 Prestagiao de Contas
053.221 |Prestagao de Contas Mensais de Encargos Gerais do Estado de Minas Gerais e das Unidades Orgamentarias Setoriais
Estao incluidos documentos como: Anexos TCEMG da Superintendéncia Central de Administragiao Financeira (SCAF) - Fundos Extintos; Anexos TCEMG da Superintendéncia Central de Governanca de Ativos
e da Divida Publica (SCGOV) e da Superintendéncia Central de Contadoria Geral (SCCG); Balancete Mensal; Declaracoes de “Nada Consta”; Memorandos; Oficios; Comprovante de Recebimento.
2 anos (*)5 anos apds aprovacio das contas Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
053.222 | Prestagdo de Contas Anuais de Encargos Gerais do Estado de Minas Gerais e das Unidades Orgamentarias Setoriais
Estao incluidos documentos como: Balangos; Relatérios Contabeis; Relatérios de Inventarios Anuais; Demonstrativos Contabeis; Conciliacbes Bancarias; Oficios; Memorandos; Formularios.
2 anos (*) 5 anos apds aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
053.223 | Prestagao de Contas Mensais as Prefeituras Municipais
Estdo incluidos documentos como: Declaragio Eletronica de Servigos (Recibo de Entrega); Resumo Analitico; Guia de ISSQN; Nota de Empenho; Liquidacido; Ordem de Pagamento.
2 anos 5 anos apds a aprovacio da Eliminac¢do
Prefeitura Municipal
053.23 Encerramento do Exercicio da Unidade Orgamentaria
Estao incluidos documentos como: Cépia do Decreto de Encerramento do Exercicio; Documento do SIAFL
2 anos (*)5 anos apds aprovaciao das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
Ver o cédigo 002.21.
053.24 Inventarios Fisico e Financeiro

Estio incluidos documentos como: Relatérios Contibeis das Unidades Orcamentarias; Planilha Consolidada; Rela

tério Conclusivo; Relatério de Gestdo do titular da Unidade.

2 anos

(*)5 anos apds aprovagio das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
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Fase Corrente Fase Intermediaria
053.25 Acompanhamento de Arrecadagio
Estio incluidos documentos como: Planilhas (Quadros); Relatérios.
2 anos (*)5 anos apds aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
053.26 Certificagao Mensal de Saldos e Encargos Gerais do Estado de Minas Gerais (EGE)
FEstio incluidos documentos como: Relatorios Contabeis: Unidade Orcamentaria e Conta Corrente.
2 anos (*)5 anos apds aprovagio das Eliminacio (*) Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
053.3 Receita
053.31 Controle e Acompanhamento da Arrecadagao Bancaria
053.311 | Credenciamento de Bancos para Arrecadagio de Tributos
Estao incluidos documentos como: Solicitagao da Institui¢ao Financeira para arrecadar para o Estado de Minas Gerais; Nota Técnica; Andlise da area de arrecadagao; Copia da Resolugao credenciando uma Agéncia
para teste piloto; Aprovacao da Instituigio Financeira; Copia da Resolugdo de credenciamento da Institui¢ao Financeira; Oficios; Minuta de Resolucio.
2 anos 5 anos apds aprovagio das contas Eliminac¢do Ver o cédigo 019.02.
pelo TCEMG relativa ao perfodo
em que o Banco permaneceu como
instituicio financeira credenciada
do Estado de Minas Gerais
053.312 | Controle Financeiro da Arrecadacao da Receita do Estado de Minas Gerais junto a Rede Bancaria Credenciada

Estio incluidos documentos como: Oficios; Cobrangas; Planilhas de Controle; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE) referente ao pagamento da multa; Memorandos; Documentos comprobatérios; Extrato
de Conta Unica; Extrato bancério; Nota Técnica; DAE irregular.

2 anos

(*)5 anos apds aprovaciao das
contas pelo TCEMG

Eliminac¢do

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
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053.313 | Registro Contabil Diario das Transferéncias Federais
Estio incluidos documentos como: Demonstrativo de Repasses da Unido; Planilha; Comprovantes de Registros da Arrecadagio e Transferéncia para Conta Unica; Arrecadagio e Recolhimento das Receitas.
2 anos (*)5 anos apds aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
053.314 | Caixa do Tesouro do Estado de Minas Gerais
053.314.1 | Posigdo Diaria do Caixa
Estdo incluidos documentos como: Relatério de Movimentagio Diaria do Caixa e Consulta impressa do SIAFI das transmissdes de pagamentos; Planilha das Saidas de Recursos; Extratos bancarios; Relatério do
SIAFI; Relatorio da Posicao Diaria do Caixa.
2 anos (*)5 anos apos aprovacio das Eliminac¢do (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
053.314.2 | Fechamento Diario do Caixa
Estio incluidos documentos como: Relatério de Movimentagio Didria do Caixa e Consulta impressa do SIAFI das transmissées de pagamentos; Relatério de Aplicagio/Resgate.
2 anos (*)5 anos apos aprovacio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
053.32 Aplicagoes Financeiras
053.321 |Acompanhamento Diario do Mercado Financeiro
Estio incluidos documentos como: Planilha Financeira.
2 anos (*)5 anos apos aprovacio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
053.322 | Registro Contabil dos Rendimentos das Aplicagdes Financeiras

Estio incluidos documentos como: Extratos

bancarios; Planilhas de Controle de Rendimentos; Documentos do SIAFL; Relatério Gerencial Mensal com o resultado das Aplicagoes Financeiras; Oficio.

2 anos (*)5 anos apds aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
053.33 Classificagido da Receita Arrecadada
Estio incluidos documentos como: Relatétio da Conta Cortente de Multa de Transito; Relatério Mensal de Arrecadacio (RMA) e Receitas das Notificagoes de Infracio de Transito (NIT); Planilha de Controle;
Relatério da Classificacdo das Receitas Arrecadadas Registradas; Planilha das NIT.
2 anos (*)5 anos apds aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
053.34 Captagio de Recursos do Orgamento Geral da Unido (OGU)
Estio incluidos documentos como: Projetos; Proposta de Acdo apresentada pelos Orgios/Entidades Estaduais; Portfélio de Projetos; Compilacio de Propostas apresentadas pelos Orgios/Entidades Estaduais.
10 anos 10 anos Eliminac¢do
053.4 Despesas
053.41 Reclassificagdo de Receita Arrecadada
053.411 | Receitas a Restituir a Bancos Arrecadadores
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Reclassificagio da Receita ¢ Ordem de Pagamento; Requerimento; Reclassificagio de Receita/Ajuste Nivel Auxiliar; Comando de Pagamento; Alteracio
do Documento de Arrecadacio Estadual (DAE).
2 anos (*)5 anos apds aprovaciao das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
053.42 Controle e Acompanhamento de Precatorios
053.421 |Liberagao Financeira

Estdo incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Planilhas; Nota de Lancamento Contabil; Comando de Liberacio Financeira; Oficios; Folha de Pagamento de Pessoal; Comando de Transferéncia
Financeira; Relat6rio Consolidado das Previsdes Mensais dos Orgiaos/Entidades; Relatorio Individual das Previsoes Extras dos Otrgios/Entidades.

2 anos (*)5 anos apds aprovaciao das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o

Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
053.43 Controles Orgamentario e Financeiro da Liberagido de Recursos aos Orgios/Entidades
053.431 |Descentralizagdo de Recursos e Liberagao Financeira
Estao incluidos documentos como: Comando de Libera¢io Executado; Documento do SIAFI; Oficios; Relatérios; Comprovante de Pagamento; Planilha de Pagamento de Pessoal da Administracao Direta e
Indireta; Comprovante de Transferéncia; Nota de Empenho; Liquida¢do; Ordem de Pagamento.
2 anos (*)5 anos apds aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
053.432 | Pagamentos Devidos a Imprensa Oficial do Estado de Minas Gerais (IOMG)
Estio incluidos documentos como: Documento de Consulta; Registro de Recolhimento; Registro de Descentralizacio; Planilha de Suplementacio Orcamentaria IOMG; Mensagens eletronicas; Copia da publicacio
do Decreto de Suplementagio no DOEMG; Planilha de Controle das Liberagdes Orcamentarias e Financeiras; Registro e Comando de Liberacio; Comprovante de Pagamento; Relatério.
2 anos (*)5 anos apds aprovagio das Eliminacio (*) Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Ver o cédigo 002.21.
053.44 Pagamento de Taxas de Administragdo e Tarifas Bancarias

Estio incluidos documentos como: Planilha Taxa de Administracdo; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Comando de Ordem de Pagamento; Relatérios de Documentos de Arrecadagio Estadual

(DAE); Correspondéncia dos Bancos.

2 anos

(*)5 anos apos aprovacio das
contas pelo TCEMG

Eliminac¢ao

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
054 Operagdes Financeiras de Crédito
054.01 Registro no Cadastro Informativo de Créditos nio Quitados (CADIN) e Cadastro Unico de Convénio (CAUC)
054.011 |Acompanhamento de Registro no Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados (CADIN)
Estio incluidos documentos como: Relatérios extraidos do Portal CAUC/STN e do SISBACEN; Memorandos; Oficios; Telas impressas do SISBACEN.
Na vigéncia do instrumento - Eliminac¢do
de Acordo de Resultados
firmado entre o Governo
Estadual e demais signatarios.
054.012 | Acompanhamento de Registro no Cadastro Unico de Convénio (CAUC)
Estio incluidos documentos como: Relatérios extraidos do Portal CAUC/STN/SIAFI Federal; Comunicagio aos ()rgios responsaveis pelos Registros; Mensagens eletronicas; Certificado de Auditoria.
Na vigéncia do instrumento - Eliminac¢do
de Acordo de Resultados
firmado entre o Governo
Estadual e demais signatérios.
054.1 Contratagio de Empréstimos, Financiamentos e outras Obrigagdes
054.101 | Concessio de Garantia do Estado de Minas Gerais para Outros Orgios/Entidades

Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Solicitagao; Minutas de Contrato; Processo; Pareceres; Aprovaciao do Contrato; Contrato de Garantia; Contrato de Contragarantia; Contrato de
Vinculagao de Receitas e de Cessao e Transferéncia de Crédito, em Contragarantia.

Enquanto vigorar o Contrato

(*)5 anos apds aprovagio das
contas pelo TCEMG (**)

Guarda Permanente

(*)Os documentos deverdo permanecer arquivados por 10
anos apos a vigéncia do Contrato, para atender ao TCU, a SEF
e Auditoria Externa do credor definido pelos respectivos
Orgios, caso ocorra a aprovacio do TCEMG antes deste
prazo.

(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
054.102 | Concessio de Garantia e Contragarantia
Estdo incluidos documentos como: Proposta de Garantia/Contragarantia; Projeto de Lei; Cépia da Lei Estadual que autoriza a Operacio; Minutas de Contrato de Garantia/Contragarantia; Parecetes; Contrato de
Garantia.
Enquanto vigorar o Contrato (*)5 anos apos aprovagio das Guarda Permanente (*)Os documentos deverdo permanecer arquivados por 10
contas pelo TCEMG (*¥) anos apos a vigéncia do Contrato, para atender ao TCU, a SEF
e Auditoria Externa do credor definido pelos respectivos
Orgios, caso ocorra a aprovagio do TCEMG antes deste
prazo.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Ver o cédigo 002.21.
054.103 | Controle das Garantias Oferecidas pelo Estado de Minas Gerais em Operagdes de Crédito de Terceiros
Estdo incluidos documentos como: Planilhas; Relatérios; Mensagens eletronicas; Oficios.
Durante a vigéncia dos 5 anos Guarda Permanente
Contratos garantidos
054.11 Contratagio de Empréstimo e Financiamento — Divida Interna

Estido incluidos documentos como: Proposta dos Projetos de Contratacio de Empréstimos e Financiamentos; Projeto de Lei; Minuta do Contrato; Minuta do Contrato ajustada; Proposta de Contrato de
Financiamento/Empréstimo; Certiddo de Regularidade Fiscal; Oficio; Registro (provisétio) da Operagio Financeira (ROF); Tradugio Juramentada; Patecer Juridico; Resolugio do Senado; Processo de Contratagio

concluido.

Enquanto vigorar o Contrato

(*)5 anos apds aprovagio das
contas pelo TCEMG (**)

Guarda Permanente

(*)Os documentos deverdo permanecer arquivados por 10
anos apos a vigéncia do Contrato, para atender ao TCU, a SEF
e Auditoria Externa do credor definido pelos respectivos
Orgios, caso ocorra a aprovagio do TCEMG antes deste
prazo.

(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Ver o cédigo 002.21.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
054.12 Contratagio de Empréstimo e Financiamento — Divida Externa
Estao incluidos documentos como: Proposta dos Projetos de Contratagio de Empréstimos e Financiamentos; Projeto de Lei; Certidées do TCEMG; Demonstragio da Receita Corrente Liquida; Demonstragio
da Divida Consolidada Liquida e acompanhamento do Sistema de Coleta de Dados Contabeis; Registro de Operacoes Financeiras (ROF); Minuta do Contrato; Minuta do Contrato ajustada; Pedido de Autorizagio
para Realizacdo de Operacdo; Cronograma de Desembolso ¢ Reembolso da Operacdo; Pedido de Concessio de Garantia; Cronograma de Liberacio das Operagdes da Divida Fundada Interna e Externa;
Cronograma de Dispéndio com as Dividas Consolidadas: Interna ¢ Externa; Declaragio sobre Adequagio Orcamentaria da Operagdo; Proposta de Contrato de Financiamento/Empréstimo; Parecer; Certidao de
Regularidade Fiscal; Oficio; Documentagio autorizativa; Documento autorizativo da STN; Processo de Contratagio; Contrato.
Enquanto vigorar o Contrato | (¥)5 anos ap6s aprovacio das Guarda Permanente (*)Os documentos deverdo permanecer arquivados por 10
contas pelo TCEMG (**) anos apos a vigéncia do Contrato, para atender ao TCU, a SEF
¢ Auditoria Externa do credor definido pelos respectivos
Orgiios, caso ocorra a aprovacio do TCEMG antes deste
prazo.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Ver o cédigo 002.21.
054.2 Administragido da Divida Pablica Fundada do Estado de Minas Gerais
054.201 |Registro de Operagdes Financeiras (ROF)
Estdo incluidos documentos como: Via original do Contrato de Empréstimo assinada e registrada; Via original obtida junto ao Tradutor Juramentado Oficial; Cépia da Lei autorizativa estadual; Requisi¢do ao
Banco Central do Brasil BACEN); Cépia do Contrato de Empréstimo; Parecer emitido pela Procuradoria Geral da Fazenda Nacional; Autoriza¢do do Senado para a Operagao.
Enquanto vigorar o Contrato | (¥)5 anos ap6s aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Ver o cédigo 002.21.
054.202 | Cadastro e Acompanhamento de Operagdes de Crédito Efetivadas

Estao incluidos documentos como: Instrumento Contratual de Operaciio de Crédito; Extratos do Contrato; Planilhas; Contratos; Relatérios Gerenciais.

Enquanto vigora a operacdo | (*¥)5 anos apds aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
de crédito. contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.

466




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
054.21 Recursos de Empréstimos Externos
054.211 | Recebimento e Liberagao de Recursos de Empréstimos Externos em Conta Especial
Estdo incluidos documentos como: Cartas-convite enviadas as Instituicdes Financeiras; Propostas recebidas das Institui¢des Financeiras; Oficios; Autorizagdo do Banco Central (BACEN) para a abertura da Conta
Especial; Comprovante de Abertura de Conta Especial ou Designada; Boletos para registro de Propostas de Cambio oferecidas pelos bancos para a internalizacio de recursos; Pedidos de saque para pagamento
de despesas elegiveis do Contrato encaminhados pelos Orgios Executores; Planilhas; Contratos de Cambio relativos a internalizagao dos recursos; Comunicagio dos credores; Extratos; Contrato; Relatérios
Gerenciais; Formulario préprio do credor; Autorizagio da Ordem de Pagamento para Transferéncia Financeira aos Orgios Executores.
Enquanto a conta designada | (*¥)5 anos apds aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
(ou especial) estiver ativa contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
054.212 | Registros de Liberagio de Recursos
FEstio incluidos documentos como: Informacdes dos credores sobre Desembolsos ocorridos; Planilhas de Controle; Extratos bancarios; Avisos de Liberacao.
Enquanto vigorar a operagdo | (¥)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
de crédito contas pelo TCEMG e TCU. Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
054.22 Pagamento da Divida
054.221 | Apuragdo da Receita Liquida Real e Limite de Comprometimento para Pagamento do Servigo da Divida Publica Fundada
Estdo incluidos documentos como: Balancetes; Comprovantes de Recebimento; Planilhas para a apuracio mensal da Receita Liquida Real (RLR).
Enquanto vigorar o Contrato | (*¥)5 anos apds aprovacio das Guarda Permanente (*)Bimestralmente ¢ encaminhado o Relatério de
de operagio de crédito | contas pelo TCEMG Acompanhamento para o TCEMG, onde sao demonstrados
refinanciamento de divida a Receita Acumulada, a Média Mével, as dedugoes permitidas
interna e o Valor Liquido pago de obriga¢oes das dividas intra-limite.
054.222 | Apuragio do Valor Dedutivel do Limite de Pagamento Mensal

Estio incluidos documentos como: Contratos de Cambio da Divida Externa

Intralimite; Controle do Fluxo Financeiro Mensal; Recibos de Pagamento da Divida Interna Intralimite; Oficio; Contratos de Cambio
da Divida Externa Remessivel e Quadro Padrio da STN; Recibos de Pagamento e os Contratos de Cambio da Divida Externa Intralimite.

Enquanto vigorar o Contrato
de operacio de crédito

(*)5 anos apds aprovaciao das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
054.223 | Gestdo da Disponibilidade Orgamentaria e Financeira para Pagamento do Servigo da Divida Publica Fundada Contratual
Estao incluidos documentos como: Relatério contendo a programacio dos Pagamentos; Oficio; Cépia da publicagio do Org¢amento Anual no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais ou no Portal da
SEPLAG/Orgamento do exercicio considerado; Liberacio de quotas or¢amentérias; Relatério de Processamento da Descentralizagio no STAFL
Exercicio  da  execucdo | (¥)5 anos apds aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
orcamentaria da despesa - | contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
divida fundada
054.224 | Processo de Pagamento da Divida
Estdo incluidos documentos como: Demonstrativo detalhado de pagamento da Despesa; Notas de Empenho; Liquidagdo; Documentacio relativa ao pagamento; Recibos de pagamento e Contratos de Cambio de
pagamentos da Divida Externa; Quadro Padrio da Secretaria do Tesouro Nacional (STN); Notificacdo de Cobranga; Planilha; Registro de taxas cambiais oferecidas pelos bancos consultados; Boletim de Cambio
do Banco Central (BACEN); Comando para Pagamento Financeiro; Cépia do comprovante de Pagamento Financeiro ou Transferéncia Financeira.
Enquanto vigorar o Contrato | (¥)5 anos ap6s aprovagio das contas Guatda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
de operacio de crédito. pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
054.23 Controle e Acompanhamento da Divida
054.231 | Controle e Acompanhamento Mensal da Divida Publica Fundada
Estao incluidos documentos como: Relatérios de composigio da Divida: Analitico, por Linha de Crédito, Consolidado, por Tipo de Divida; Dividas em moeda estrangeira; Escalonamento; Relatérios Gerenciais.
Enquanto  vigorarem  os | (¥)5 anos ap6s aprovacio das contas Guatda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
Contratos de operac¢do de | pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
crédito que componham a
divida  puablica  fundada
estadual
054.232 | Controle Orcamentario Mensal da Divida Publica Fundada

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Planilhas de Controle; Informagdes orcamentarias extraidas do SIAFI para o exercicio; Planilha de Acompanhamento; Cépia da publicacio do Orcamento no Diario
Oficial do Estado de Minas Gerais ou no Portal da SEPLAG.

1 ano apds o exercicio da | (¥)5anos apos aprovacio das contas Eliminac¢ao (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
execugio da despesa pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Cortrente Fase Intermediaria
054.233 | Controle do Fluxo Financeiro Mensal
Estao incluidos documentos como: Relatérios gerados no Sistema de Controle da Divida Publica; Controle Financeiro Mensal; Extracao dos valores dos Relatérios de Controle Financeiro para planilhas eletronicas,
com acréscimo das informagoes relativas a Contratos ndo controlados pelo Sistema de Controle da Divida Publica Fundada Contratual e Mobiliaria do Estado de Minas Gerais (FGAM); Relatérios da Geréncia
Executiva de Relacionamento com Investidores (GERIN/BACEN/BOLETIM FOCUS); Controle Financeiro; Planilhas para langamentos no médulo de Programacao Financeira no SIAFI; Emissdo de Relatério
de Programagio Financeira de valores langados no SIAFIL.
Exercicio de lancamento da 1 ano Eliminac¢do
despesa
054.3 Participagdo Acionaria do Estado de Minas Gerais - Governanga Corporativa
054.31 Acompanhamento e Controle
054.311 | Deliberagdes de Orgdos Colegiados
Estao incluidos documentos como: Pauta de reunifio; Nota Técnica; Formulario; Ata de Deliberacio da Empresa; Comunicagao; Langamentos; Planilhas: Dividendos; Participagio Societaria; Transferéncia de
Recursos.
5 anos (*)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
054.312 | Empresas da Administragao Indireta
Estdo incluidos documentos como: Formulario de Participacio Societaria; Atas das Assembleias; Balanco Geral; Composicio Aciondria; Planilhas: Dividendos; Participagio Societaria; Transferéncia de Recursos.
5 anos (*)5 anos apos aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
054.313 | Transferéncias de Recursos para Empresas da Administragido Indireta

Estao incluidos documentos como: Previsio or¢amentaria; Demonstrativo dos Recursos orcamentarios; Oficios; Planilha consolidada de Transferéncia de Recursos; Copia da legislagao autorizativa publicada no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

5 anos (*)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
054.32 Alienagido de Agdes Escriturais do Estado de Minas Gerais
Estao incluidos documentos como: Oficios; Extratos bancarios; Mapas da Participagio Aciondria; Proposta; A¢oes e Planilhas Quantitativas; Contrato de Prestagio de Servigo.
5 anos (*)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
054.33 Transferéncias de Recursos para o Banco de Desenvolvimento de Minas Gerais (BDMG)
Estdo incluidos documentos como: Estimativa do valor de aumento de Capital; Previsdes orcamentarias; Solicitacdo de recursos; Cépia da publicacio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Planilhas.
5 anos (*)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
054.4 Ajuste Fiscal
054.41 Acompanhamento da Divida Pablica Fundada Contratual
Estio incluidos documentos como: Cronograma de Desembolso para o pagamento do servigo da divida fundada da Administragdo Direta do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais; Mensagens eletronicas;
Oficios; Demonstrativos; Planilhas; Termo de Entendimento Técnico; Cronograma; Demonstrativo da Relagdo Divida Financeira/Receita Liquida Real;Demonstrativo das Operagoes de Crédito; Demonstrativo
de Despesa da Administragio Direta.
Enquanto vigoram os | (¥)5 anos ap6s aprovacio das Eliminac¢do (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
Contratos contas pelo TCEMG e TCU na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
055 Fundos Especiais
055.1 Fundo Financeiro de Previdéncia (FUNFIP)
055.11 Certificagao Mensal de Saldos do Fundo Financeiro de Previdéncia (FUNFIP)
FEstio incluidos documentos como: Oficios; Relatorio Contabil; Certificacio.
2 anos 52 anos Eliminacao
055.12 Registro Contabil das Contribuigdes ao Fundo Financeiro de Previdéncia da Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais (ALMG)

Estao incluidos documentos como: Oficios; Registro Contabil da Receita.

2 anos 52 anos Eliminacao
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Cortrente Fase Intermediaria
056 Gestio das Atividades Contabeis
056.01 Normatizagiao e Orientacao(*)
Estao incluidos documentos como: Portaria ou Instrugdo Normativa; Pareceres e Notas Técnicas; Oficios; Memorandos; Resoluges; Mensagens eletronicas.
Enquanto vigorar a norma 3 anos Guatda Permanente (*)As orientagoes ficardo anexas as copias de documentos dos
demandantes (U.O) durante exercicio corrente (janeiro a
dezembro), para subsidiar consultas internas, sendo
climinadas a seguir.
056.02 Controle das Atividades Contabeis
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Relatério de Conformidade Contabil (RCC); Balancetes ¢ Demonstrativos de Receita e Despesas; Memorandos; Despacho _Ad-referendum; Requerimento de
Restabelecimento de Restos a Pagar; Certificacdo de Auditoria Setorial.
5 anos (*)5 anos apds aprovagio do Eliminac¢do (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
056.1 Informagdes Legais e Gerenciais
056.11 Demonstrativos e Relatorios Legais
Estio incluidos documentos como: Demonstrativo Consolidado; Nota Técnica; Andlise Gerencial; Portaria; Relatérios.
5 anos 5 anos apds aprovagio da Eliminacio Ver o cédigo 019.02.
Assembleia  Legislativa  do
FEstado de Minas Gerais
056.12 Responsabilidade Fiscal
Estao incluidos documentos como: Demonstrativo da Lei de Responsabilidade Fiscal.
5 anos 5 anos apds aprovagio da Eliminacio
Assembleia  Legislativa  do
Estado de Minas Gerais
056.13 Coleta de Dados Contabeis

Estdo incluidos documentos como: Relatdrios; Mensagens eletronicas; Oficios; Notas de Adaptacio.

5 anos

5 anos apds aprovagio da
Assembleia  Legislativa  do
Estado de Minas Gerais

Guarda Permanente
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
056.2 Balango Geral do Estado de Minas Gerais
Estdo incluidos documentos como: Demonstrativos de Acompanhamento da Divida (Composicio analitica mensal, por contrato/ctedot); Demonstrativos da Divida por Credor; Volumes do Balango Geral do
Estado e Relatério Contéabil; Abertura de Vistas: Quesitos relativos a Prestacdo de Contas do governador; Relatério de esclarecimentos aos Quesitos; Oficios; Memorandos.
5 anos 5 anos apds aprovagio da Guarda Permanente
Assembleia  Legislativa  do
Estado de Minas Gerais.
059 Outras Atividades/Transagbes Referentes ao Planejamento, Orgamento e Finangas
059.1 Administragio de Ativos e Haveres de Bancos do Governo do Estado de Minas Gerais Extintos ou Privatizados
059.11 Analise de Negociagao da Divida
Estio incluidos documentos como:
Ata da reunio do Conselho de Supervisio | Enquanto durar o Convénio | (¥)5 anos ap6s aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
da Administracdo e Alienagdo de Ativos. contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Proposta de negociacdo da divida feita pelo Eliminac¢do
devedor; Oficios; Parecer; Minuta de pauta
de reunido; Extratos microfilmados;
Contratos; Instrumento de Garantia de
Empréstimo; Fichas Cadastrais; Relatérios
de Anilise.
059.12 Formalizagdo, Acompanhamento e Pagamento de Convénios de Mutua Cooperagio
Estdo incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Termo Referéncia; Proposta de Servico; Parecer; Convénio; Faturas; Planilhas; Comprovacio de depdsitos; Extratos bancarios; Prestacdo de Contas.
Enquanto durar o Convénio | (*¥)30 anos ap6s aprovacgio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
059.13 Conciliagao e Controle de Contas Patrimoniais

FEstio incluidos documentos como: Balancos

; Oficios; Planilhas; Listagens bancdrias; Telas impressas do SIAFIL; Documentos internos da extinta MINASCAIXA.

Enquanto durar os saldos das
contas no balango

(*)5 anos ap6s a baixa das
contas

Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
059.14 Compra de Servigos. Acompanhamento e Pagamento
Estao incluidos documentos como: Telas impressas do Portal de Compras e do STAFI; Pesquisa de preco; Termo de Referéncia; Planilhas; Oficios; Memorandos; Parecer; Contrato; Edital; Publicagio no Diario
Oficial do Estado de Minas Gerais; Faturas.
Enquanto durar o Convénio | (*¥)30 anos ap6s aprovacgio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
059.15 Gestao Orgamentaria
Estdo incluidos documentos como: Planilhas; Telas impressas do SIAFI; Memorandos.
Enquanto durar o Convénio | (¥)5 anos ap6s aprovacio das Eliminac¢do (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
059.16 Atendimento e Fornecimento de documentagio da Extinta Caixa Econdémica do Estado de Minas Gerais (MINASCAIXA)

Estao incluidos documentos como: Formulario de Fatos Relevantes; Oficios; Alvaras Judiciais; Listagem de Contas; Listagem de Transferéncia de Valores; Extratos microfilmados; Cheques e dep6sitos

microfilmados.

Até transito em julgado das
acoes judiciais

5 anos

(*)Eliminac¢ao

(*)Guarda Permanente em caso de alvara judicial.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
060 Comunicagao
061 Servigo Postal
Estdo incluidos documentos como: Nota Fiscal; Copia de Certiddo Negativa de Débito do INSS; Cépia de Certificado de Regularidades do FGTS - CRF da Caixa Econémica Federal; Certificagdo de Despesa;
Empenho; Registro de Liquidagdo no SIAF; Registro de Ordem de Pagamento no SIAF.
2 anos (*)5 anos apés a aprovagio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
061.1 Servigo de Encomenda Expressa (Sedex) Nacional e Internacional
2 anos (*)5 anos apés a aprovagio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
061.2 Serca/Malote
2 anos (*)5 anos apés a aprovagio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
061.3 Servigo de Transporte de Cargas
Estao incluidos documentos como: Autorizagio; Relatérios; Or¢amentos; Notas Fiscais; Taxas Alfandegarias; Impostos.
2 anos (*)5 anos apés a aprovagio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG. na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
061.9 Outros Servigos Postais

Estio incluidos documentos como: Contratos; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Nota Fiscal/Fatura; Relatérios.

Enquanto o Contrato vigorar

(*)5 anos apés a aprovagdo das
contas pelo TCEMG (*¥)

Eliminacio

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**) Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes 2 relacdo contratual.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Cortrente Fase Intermediaria

070 Eventos

071 Solenidades. Comemorages. Homenagens

071.1 Eventos Promovidos pelo Orgao
Estdo incluidos documentos como: Plano; Programagio; Discursos e Trabalhos apresentados por técnicos do Orgio; Homenagens recebidas; Exemplares tnicos de Folder, Cartaz, Video; Oficio do Orgio
demandante; Autoriza¢io da autoridade competente; Planilha de Orcamento; Projetos Técnicos/ Arquitetdnicos; Resumo de Custos; Ordem de Servigo; Notas Explicativas; Nota Fiscal da Empresa Licitada; Nota
Fiscal dos fornecedores terceirizados; Checklist/ Declaracio/Fotos dos Servicos Prestados.
Documentos Técnicos 5 anos apds o evento (*)5 anos ap6s a aprovacio das Guatda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar

contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

Documentos Financeiros Eliminag¢ao

071.2 Apoio a Realizagdo de Eventos
Estao incluidos documentos como: Proposta e Informagdes sobre o Evento; Comunicado; Relagio de Eventos (Solicitagio de Apoio aos ()rgﬁos do Governo do Estado); Oficios; Memorandos; Matetial
Promocional (Folder*, Banner*, Cartaz*); Planilha contendo dados dos participantes; Relatérios; Cartoes de Visita; Cartdes ou Mensagens eletronicas de agradecimento; Oficio do Orgio demandante; Autorizacdo
da autoridade competente; Planilha de Orcamento; Projetos Técnicos/Arquitetonicos; Resumo de Custos; Ordem de Servigo; Notas Explicativas; Nota Fiscal da Empresa Licitada; Nota Fiscal dos Fornecedores
Terceirizados; Checklist/ Declaracio/Fotos dos Servicos Prestados.
Documentos Técnicos 5 anos apds o evento (**)5 anos apdés a aprovagio Guatda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.

das contas pelo TCEMG (**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar

Documentos Financeiros Eliminacio na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

071.3 Participagido em Eventos Promovidos por Outras Institui¢oes

Estdo incluidos documentos como: Programacio; Discursos ¢ Trabalhos apresentados por técnicos do Orgio; Homenagens recebidas; Oficio do Orgio demandante; Autorizacio da autoridade competente;
Planilha de Or¢amento; Projetos Técnicos/ Arquitetdnicos; Resumo de Custos; Ordem de Servico; Notas Explicativas.

Documentos Técnicos 5 anos apds o evento (*)5 anos ap6s a aprovagao das Guatda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

Documentos Financeiros Eliminag¢ao
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
072 Congressos. Conferéncias. Seminarios. Simpésios. Foruns. Encontros. Convengdes. Ciclos de Palestras. Mesas Redondas. Videoconferéncias.
Workshops
0721 Eventos Promovidos pelo Orgio

Estao incluidos documentos como: Discursos; Palestras e Trabalhos apresentados por técnicos do ()rgﬁo; Projeto Basico; Nota Técnica; Propostas; Convites; Comunicado; Relagio de Eventos; Brigfing; Listagem
dos parceiros e participantes; (¥*¥)Manual; Planilha de Estimativa de Custos (Levantamento Or¢amentario); Formulario para confecgio de crachas (Credenciamento);Checklist; Pressreleasese Material Promocional
(**)Folder, (¥*)Banner, (¥*)Cartazes, Camisas, Sacolas, (¥¥).Agendas, (**).Blocos, (**).Calendarios; Cartdes de Visita; Planilha contendo dados dos participantes; Relatérios; Proposta original do Prestador
(Fornecedor) contratado; Documentagio da Empresa fornecedora de Servigos; Termo de Referéncia; Editais; Termo de Dispensa de Licitagao; Termo de Ratificagdo de situagdo de Inexigibilidade de Licitagio
(Aprovado pelo Orgio); Contrato de Participacio entre as Partes; Copia dapublicacio do Termo de Ratificacio de Inexigibilidade e do Contrato no Diario Oficiado Estado de Minas Gerais; Parecer Juridico;
Memorandos; Oficios; Certificado de Conformidade; Nota de Descentralizagao de Cota Or¢amentaria; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Nota de Conferéncia de Processos de Compra; Guia
de Recolhimento do ISSQN — retido na Fonte; Nota Fiscal de Prestagio de Servigos; Nota Fiscal da Empresa Licitada; Cronogramas; Mensagens eletronicas ou Oficio solicitando Or¢amento; Proposta Comercial
do Fornecedor; Nota Técnica de Viabilidade; Memorando ao Orgio competente para providéncias; Memorando 4 Assessoria de Comunicagio Social para Aprovagio e/ou Contratagio dos Servigos; Relatério
Final de Participacio e¢/ou Realizacio; Lista de presenca; Registro fotogrifico, Folheteria, Apresentacdes, Filmagens e Gravages; Oficio do Orgio demandante; Autotizacio da Autoridade competente; Projetos
Técnicos/ Arquitetonicos; Resumo de Custos; Ordem de Servigo; Notas Explicativas; Declaragio.

Documentos Técnicos 2 anos apds o evento (*)5 anos ap6s a aprovacao das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG (¥**) na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

Caso haja contratacdo de pessoal para o cumprimento do
objeto, os recibos de pagamento de auténomo e
Recolhimentos de Encargos Sociais e Previdencidrios deverao
ser encaminhados a Diretoria de Pessoal e aplicados os prazos
de guarda da subclasse Gestdo de Pessoas — 020.

(**)Recolher exemplar tnico.

(***)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relacio contratual.

Os materiais promocionais como camisas e sacolas nio sio
documentos de arquivo, porém, poderdo ser classificados
como pegas de Museu.

Documentos Financeiros Eliminag¢ao
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
072.2 Apoio a Realizagdo de Eventos
Estao incluidos documentos como: Proposta e InformagSes sobre o Evento; Comunicado; Relagio dos Eventos (Solicitagio de apoio aos Orgﬁos do Governo do Estado); Oficios; Memorandos; Material
Promocional (Folder*, Banner*, Cartaz*); Planilha contendo dados dos participantes; Relatérios; Cartdes de Visita; Cartdes ou Mensagens eletronicas de agradecimento; Oficio do Orgdo demandante; Autorizagao
da autoridade competente; Planilha de Or¢amento; Projetos Técnicos/Arquitetdnicos; Resumo de Custos; Ordem de Servigo; Notas Explicativas; Nota Fiscal da Empresa Licitada; Nota Fiscal dos fornecedores
terceirizados; Checklist/ Declaragio/Fotos dos Servicos Prestados.
Documentos Técnicos 5 anos apds o evento (**)5 anos apdés a aprovagio Guatda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
das contas pelo TCEMG
Documentos Financeiros Eliminacio (**)Verificar pend}ér}cias}judiciais. Em caso Positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
072.3 Participagdo em Eventos Promovidos por Outras Institui¢oes

Estio incluidos documentos como: Projeto Basico; Nota Técnica; Propostas; Convite; Comunicado; Relagdo dos Eventos; Briefing; Listagem dos Parceiros e Participantes; (¥**)Manual; Planilha de Estimativa de
Custos (Levantamento Or¢amentario); Formulario para Confeccio de crachas (Credenciamento);Checklist; Press releases; Material Promocional; Cartoes de Visita; Planilha contendo dados dos participantes; Relatérios;
Fotos; Documentag¢io da Empresa fornecedora de Servigos; Contrato; Copias da publicagido do Termo de Ratificacio de Inexigibilidade e do Contrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Parecer Juridico;
Memorandos; Oficios; Certificado de Conformidade; Nota de Descentralizagao de Cota Or¢amentaria; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Nota de Conferéncia de Processos de Compra; Guia
de Recolhimento do ISSQN - retido na Fonte; Nota Fiscal de Prestagao de Servicos e¢/ou proponente; Oficio/Solicitagio do proponente; Autotizagio da Autoridade competente; Ordem de Servico; Declaragao
de Servicos Prestados; Comprovantes de Contrapartidas; Recibos.

Documentos Técnicos 2 anos ap6s conclusio do | (¥)5 anos apds a aprovagao das (***) Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
evento contas pelo TCEMG (**) na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

Documentos Financeiros Eliminacao )
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10

anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes 2 relacdo contratual.

(***)Recolher exemplar dnico.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
073 Feiras. Saloes. Exposigdes. Mostras. Festas. Festivais
073.1 Eventos Promovidos pelo Orgio

Estao incluidos documentos como: Projeto Basico; Nota Técnica; Propostas; Convites; Comunicado; Relagdo dos Eventos; Briefing; Listagem dos Parceiros e Participantes;(**) Manual; Planilha de Estimativa de
Custos (Levantamento Or¢amentario); Formulario para Confeccio de crachas (Credenciamento);Checklist; Press releases; (¥*%) Material Promocional (Folder, Banner, Cartaz, Camisa, Sacola, (¥*) Agenda, (**)Bloco,
(**)Informativo, (¥**)Calendario; Cartdes de Visita; Planilha contendo dados dos Participantes; Relatérios; Fotos; Proposta original do Prestador (Fornecedor) contratado; Documentacio da Empresa fornecedora
de Servigos; Termo de Referéncia; Editais; Termo de Dispensa de Licitagio; Termo de Ratificacio de situagio de Inexigibilidade de Licitagio (Aprovado pelo Orgio); Contrato; Copias das publicagdes do Termo
de Ratificacio de Inexigibilidade e do Contrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Parecer Juridico; Memorandos; Oficios; Certificado de Conformidade; Nota de Descentralizagao de Cota Orgamentaria;
Nota de Empenho; Liquidagao; Ordem de Pagamento; Nota de Conferéncia de Processos de Compra; Guia de Recolhimento do ISSQN — retido na Fonte; Nota Fiscal de Prestacio de Servigos; Cronograma de
Eventos; Cronograma de Atividades; Mensagens eletronicas ou Oficio solicitando Orgamento; Proposta Comercial do Fornecedor; Nota Técnica de Viabilidade; Memorando ao ()rgﬁo para providéncias;
Memorando a Assessotia de Comunicagdo Social para Aprovagio e/ou Contratagio dos Servigos; Relatério Final de Participagdo e¢/ou Realizagio do Evento; Listas de presenga; Folheteria, Apresentagdes,
Filmagens e Gravages; Oficio do C)rgio demandante; Autorizacio da Autoridade competente; Projetos Técnicos/Arquitetdnicos; Resumo de Custos; Ordem de Servigo; Notas Explicativas; Nota Fiscal da
Empresa Licitada; Declaracdo dos Servigos prestados.

Documentos Técnicos 2 anos apds o evento (*)5 anos ap6s a aprovacio das | (¥**¥*)Guarda Permanente | (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a
relacio contratual.

Documentos Financeiros Eliminacao

(*¥**) Recolher exemplar unico. Os materiais promocionais como
camisas e sacolas nao sio documentos de arquivo, porém, poderao ser
classificados como pegas de Museu.

Caso haja contratacdo de pessoal para o cumprimento do objeto, os
recibos de pagamento de auténomo e Recolhimentos de Encargos
Sociais e Previdencirios deverdo ser encaminhados a Diretoria de
Pessoal e aplicados os prazos de guarda da subclasse Gestio de
Pessoas — 020.

478




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Cotrrente Fase Intermediaria
073.2 Apoio a Realizagao de Eventos
Estao incluidos documentos como: Proposta e Informagdes; Comunicado; Relacio dos Eventos (Solicitagio de apoio aos ()rgios do Governo do Estado); Oficios; Memorandos; Material Promocional (*Folder,
*Banner, *Cartaz); Planilha contendo dados dos participantes; Relatérios;Fotos; Cartdes de Visita; Cartdes ou Mensagens eletronicas de agradecimento; Oficio do Orgdo demandante; Autoriza¢do da Autoridade
competente; Planilha de Or¢amento; Projetos Técnicos/Arquitetonicos; Resumo de Custos; Ordem de Servigo; Notas Explicativas; Nota Fiscal da Empresa Licitada; Nota Fiscal dos Fornecedores Terceitizados;
Checklist/ Declaracio.
Documentos Técnicos 5 anos apds o evento (**)5 anos apds a aprovacio das Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
contas pelo TCEMG
Documentos Financeiros Eliminacio (**)Verificar pend}ér}cias}judiciais. Em caso Positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
073.3 Participagdo em Eventos Promovidos por Outras Instituigoes

Estdo incluidos documentos como: Projeto Basico; Nota Técnica; Propostas; Convite; Comunicado; Relagdo dos Eventos; Briefing; Listagem dos Parceiros e Participantes; Manual (*¥*%*); Planilha de Estimativa de
Custos (Levantamento Or¢amentario); Formulario para Confeccio de crachas (Credenciamento);Checklist, Press releases;Material Promocional; Cartées de Visita; Planilha contendo dados dos participantes; Relatérios;
Fotos; Documenta¢io da Empresa fornecedora de Servigos; Contrato; Cépias das publicagdes do Termo de Ratificagio de Inexigibilidade e do Contrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Parecer
Juridico; Memorandos; Oficios; Certificado de Conformidade; Nota descentralizagio de Cota Or¢amentiria; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Nota de Conferéncia de Processos de Compra;
Guia de Recolhimento do ISSQN — retido na Fonte; Nota Fiscal de Prestacio de Setvicos e/ou proponente; Oficio/Solicitagio do proponente; Autorizacio da Autoridade competente; Ordem de Servigo; Declaragio
de Servigos Prestados; Comprovantes de Contrapartidas; Recibos.

Documentos Técnicos 2 anos ap6s conclusio do | (*)5 anos apds a aprovacio das (***)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
evento contas pelo TCEMG (**) na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

Documentos Financeiros Eliminagio (**¥)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10

anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes 2 relacdo contratual.

(***Recolher exemplar unico.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
073.4 Calendario de Eventos
Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Relagao dos Promotores e dos Eventos Excluidos e Incluidos; Programagio Preliminar; Or¢amentos; Calendarios; Lista de Calendarios
Distribuidos.
2 anos 8 anos (*)Guarda Permanente (*)Manter para Guarda Permanente um exemplar do
calendario editado.
074 Concursos
Estdo incluidos documentos como: Regulamento; Resolugido; Copias das publicagdes do Regulamento e Resolugio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Oficios; Memorandos; Ata da Reunido
com a Agéncia de Publicidade para criagio do Material de Divulgacdo; Material Publicitario (Cartaz, Regulamento, Resolugdo e Anexos — Fichas de Inscricio, Ata de Validagdo, Autorizagdo da Autoridade
competente); Aquisicio dos Prémios estabelecidos no Regulamento; Trabalhos apresentados pelos Inscritos; Composicao da Comissdo Julgadora; Copia da publicagio da Comissao Julgadora no DOEMG;
Cronograma para Sele¢do dos Trabalhos; Ata da Reunido com assinatura de todos os membros da Comissao Julgadora sobre a Classificagiao Final dos Trabalhos; Cépia da publicagdo dos Trabalhos Classificados
no DOEMG; Convite as Autoridades e envolvidos para Solenidade de Entrega da Premia¢do; Comunicagio aos ganhadores informando local, data e hora da solenidade; Relatério do Concurso (Contendo Trabalhos
Vencedores, Ficha de Autorizacio e de Inscricio, Comprovante de Recebimento do Prémio pelo Ganhador, Notas de Noticias na Imprensa); Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento.
Documentos técnicos (*)5 anos (**)5 anos apds a aprovagio Guarda Permanente (*)Projetos nao aprovados ou desclassificado -os Projetos que
das contas pelo TCEMG ndo atenderam aos requisitos exigidos no edital poderio ser
retirados no prazo de 90 dias apdés a divulgagio dos
aprovados, salvo determinacio contraria estabelecido em
edital.
(**)Verificar pendéncias  judiciais. Em caso positivo,
aguardar a, aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apos
Transito em Julgado.
Documentos financeiros Eliminacao
Ver o codigo 019.02.
075 Visitas e Visitantes aos Orgaos
075.1 Visitas Técnicas

Estao incluidos documentos como: Lista de presenca com dados pessoais dos visitantes; Certificados.

4 anos 5 anos Eliminacao
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/ Transacio
Fase Corrente Fase Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

075.2

Visitas Monitoradas
Estio incluidos documentos como:

Formularios de Avaliacio; Formularios de 4 anos 5 anos
Identificacdo de Visitantes; Relatérios Mensais.

Eliminacao

Relatérios Anuais; Banco de Dados.

Guarda Permanente

076

Prémios (Incentivo do Governo do Estado nas Diversas Areas do Conhecimento)

Estao incluidos documentos como: Resolugbes; Editais; Copia da publicagdo da Comissdo Julgadora no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Projetos; Formularios; Ficha de Avaliacio da Pré-
andlise dos Projetos; Oficios; Recursos; Relatérios de Avaliagdo dos Projetos; Ata de Reunido da Comissdo Julgadora; Relagio de Projetos Aprovados; Cépia da publicagdo do Resultado do Prémio no DOEMG;
Relatério de Execugdo dos Projetos; Convénio de Cooperagio Técnica; Documentos financeiros (Oficios, Correspondéncias eletronicas, Planilhas de Pagamentos, Termos de Compromissos para Jurados e
Premiados, Termos de Acordos, Pareceres, Justificativas, Passagens aéreas, Reservas de Hotel, Notas de Empenho, Liquidagio, Ordem de Pagamento, Recibos de Pagamentos, Memorias de Calculos, DoagGes,

Publica¢des de Matérias) Medalhas; .

Documentos Técnicos (*)5 anos (**)5 anos apdés a aprovagio
das contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

Documentos Financeiros

Eliminag¢ao

Prémio Cena Minas Prémio Francisco Magalhies

(*)Projetos nio aprovados ou desclassificados — os Projetos
que ndo atenderem aos requisitos exigidos no edital, poderio
ser retirados no prazo de 90 dias ap6s a divulgacio dos
aprovados, salvo determinacdo contriria estabelecido em
edital.

(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Ver o cédigo 019.02.
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Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

090 Outras Atividades/Transagdes Referentes a Gestdo Institucional
091 Transagdes Transitorias
091.1 Cartas de Apresentagao e Recomendagio

1 ano - Eliminacio
091.2 Comunicados e Informes

Estao incluidos documentos como: Comunicagbes de Posse e Afastamento de Cargos; Alteragdes de Endereco e Telefones.

1 ano - Eliminacio

091.3 Convites Diversos
Enquanto o evento nio for - Eliminacio
realizado

091.4 Felicitagoes. Agradecimentos. Pésames. Despedidas

1 ano - Eliminacio
091.5 Protestos. Reivindicagdes. Sugestdes

Quando se tratar de Denuncias, classificar no codigo especifico.

1 ano - Eliminacio
091.6 Associagdes Culturais de Amigos e de Servidores

1 ano - Eliminac¢do
091.7 Pedidos. Oferecimentos e Informagées Diversas

2 anos 2 anos Eliminac¢do
091.8 Promogdes Sociais de Amigos e Servidores

2 anos 2 anos Eliminac¢do
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Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
100 DESENVOLVIMENTO MUNICIPAL E POLITICAS URBANAS E RURAIS
110 Desenvolvimento Municipal
m Cooperagio entre o Estado de Minas Gerais, Municipios e Entidades
1111 Apoio ao Desenvolvimento Municipal

Estao incluidos documentos como: Proposta do Convénio; Cadastro do proponente; Analise Técnica no Plano de Trabalho; Parecer Técnico Juridico no Plano de Trabalho registrado no Sistema de Gestio de
Convénios (SIGCON); Parecer Técnico de Engenharia; Minuta do Convénio; Parecer Técnico no SIGCON; Acordo Extrajudicial; Nota Técnica; Extrato do Convénio; Registro do Convénio no Sistema Integrado
de Administracio Financeira (SIAFI/Modulo SIGCON); Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Oficio 2 Camara Municipal; Relatérios Gerenciais de Acompanhamento e Controle; Roteiro para
Fiscalizagao; Certificado de Registro do Cadastro Geral de Convenentes (CAGEC); Relatério de Inspecio in /oco; Publicacio do Extrato de Convénio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Termo
Aditivo; Oficio notificando ao Convenente o término da vigéncia do Convénio; Oficio do prefeito solicitando a celebragio do Convénio; Oficio da lideranca do Governo/Partlamentar; Certificado de Registro
Cadastral de Convenente; Comprovante de abertura de conta bancaria especifica para o Convénio; DeclaragGes do Imposto sobre Operagdes Relativas a Circulagao de Mercadorias e sobre Prestagoes de Servigos de
Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagio (ICMS) e Fundo de Participa¢do dos Municipios (FPM); Declaragio de Compromisso Contrapartida indicando a Dotagao Orcamentaria; Copia da Lei
de Orcamento do Municipio; Cépias do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e da Carteira de Identidade do prefeito; Projeto da Obra; Comprovante de Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART) — Conselho
Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA); Planilha Or¢amentaria; Memorial descritivo; Croqui de localizagio da Obra; Cronograma fisico-financeiro; Foto do local onde serd executada a Obra;
Certiddo de Registro do Imével; Declaracio de acessibilidade; Declaragdo de que a Obra nio causard danos ao meio ambiente; Formalizacdo do Termo do Convénio; Prestagido de Contas; Nota de Conferéncia;
Relatério de Irregularidades; Sintese do Convénio; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Oficio solicitando a documentagao; Oficio reiterando a solicitagio; Parecer Técnico; Baixa Contabil; Relatério de
Inspecio; Oficio comunicando a regularidade (Aprovagao); Nota de Ajuste Contabil (NAC); Bloqueio do Convenente no Sistema de Informagio de Minas Gerais (SIMG); Desbloqueio do Convenente no SIMG;
Nota Técnica comunicando situagio do Convénio antes da instauragio de Tomada de Contas; Manifestagio da Auditoria Setorial; Resolugao; Tomada de Contas Especial: Relatério da Comissio da Tomada de
Contas Especial; Relatério de Auditoria; Certificado de Auditoria; Pronunciamento do secretario de Estado de Governo; Relatério da Auditoria Setorial; Certificado de Regularidade; Certificado da Auditoria Setorial;
Inscricio no SIMG; Nota de Conferéncia do processo para o TCEMG; Oficio do ordenador de despesas ao TCEMG; Cépia da publicagio da Tomada de Contas Especial no DOEMG; Baixa Contabil da NAC;
Oficio de encaminhamento a0 TCEMG; Julgamento do TCEMG; Relatério em atendimento as diligéncias do TCEMG; Oficio encaminhando Relatério de Diligéncias do TCEMG; Acérdiao do TCEMG Instauragio
da Tomada de Contas Especial; Designagao do servidor ou da Comissdo de Tomada de Contas Especial.

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermedidria até 2 anos apés Transito em Julgado.

(*)5 anos ap6s a aprovagio das

Enquanto vigorar o Convénio contas pelo TCEMG

(**)Guarda Permanente (**)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.

Ver o cédigo 019.02.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/Transacio Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
120 Desenvolvimento Regional e Urbano
121 Associativismo Municipal
121.01 | Apoio a Integragio das Fungées Comuns
Estdo incluidos documentos como: Atas de reunido; Folhas de presenca; Fotos; Correspondéncias; (*)Publicagoes.
4 anos 3 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
121.1 Consorcios Publicos
Estdo incluidos documentos como: Solicitagio formal das Prefeituras Municipais pelo servico de assessoramento; Termo de Cooperagio Técnica, assinado entre as Prefeituras Municipais ¢ o Orgio Estadual
responsavel; Protocolo de Intengdes; Protocolo de Intengdes transformado em Projeto de Lei Municipal; Contrato de Consércio Publico; Contrato de Rateio; Estatuto Social do Consércio; Contrato de Programa.
2 anos (*)5 anos ap6s a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG (**) na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes 2 relacdo contratual.
122 Ordenagao Territorial
122.1 Legislagdo Urbanistica

Estdo incluidos documentos como: Solicitagio formal das Prefeituras Municipais pelo servico de assessoramento; Termo de Cooperagio Técnica, assinado entre as Prefeituras Municipais ¢ o Orgio Estadual
responsavel; Contrato de Prestacdao de Servigos Técnicos Especializados, realizado pelos municipios (no caso de contratagido de consultoria); InformagGes sobre o municipio (legislacio urbanistica, mapas, tabelas,
levantamentos planialtimétrico e/ou cadastral, fotografias); Relatdrios Técnicos; Anteprojeto de Lei a ser submetido 2 apreciagdo da Camara Municipal; Lei aprovada pela Camara Municipal.

Enquanto a  cooperagio | (*)5 anos ap6s a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
técnica vigora contas pelo TCEMG (**) na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
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Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
122.2 Planos Diretores
Estao incluidos documentos como: Solicitagio das Prefeituras Municipais pelo servico de assessoramento; Termo de Cooperagao Técnica, assinado entre as Prefeituras Municipais e o ()rgio Estadual responsavel;
Contrato de Prestacdo de Servigos Técnicos Especializados, realizado pelos municipios (no caso de contratacio de consultoria); Informacdes sobre o municipio (legislacio urbanistica existente, mapas, tabelas,
levantamentos planialtimétrico e/ou cadastral, fotografias); Relatorios Técnicos; Anteprojeto de Lei a ser submetido 2 apreciagdo da Camara Municipal; Lei aprovada pela Camara; Copia de Convénio; Termo de
Referéncia; Atas; Oficios; Proposta Técnica; Parecer Juridico para Dispensa de Licitacdo; Cépia da publicagido de Dispensa de Licitagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatérios intermediarios;
Relatério Final com Diretrizes e Politicas; Listas de presenca em reunido.
3 anos (*)5 anos apds a aprovagao de Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG (**) na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes 2 relacdo contratual.
122.21 | Gestao da Informagio dos Planos Diretores

Estdo incluidos documentos como: Listagem de todos os municipios com obrigatoriedade de elaborat/revisar Planos Diretores, bem como o status do processo em cada municipio ¢ o contato do responsavel pelas
informagdes; Banco de Dados contendo todas as informagdes levantadas por municipio, quais sejam Plano Diretor, Mapa de Zoneamento e Lei de Uso e Ocupagio do Solo; Contrato; Termo de Referéncia; Roteiro
para avaliacdo dos Planos Diretores.

Enquanto o Contrato vigorar | (*)5 anos apds a aprovagio das | Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG (*¥) na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes 2 relacdo contratual.
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Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
123 Parcerias Institucionais com os Municipios para Politicas Urbanas
123.1 Oficinas de Capacitagdao em Gestao Municipal
Estiio incluidos documentos como: Projeto das Oficinas; Termo de Cooperacio Técnica, assinado entre as prefeituras dos municipios-sede ¢ o Orgio Estadual responsavel; Oficios-convite encaminhados a todas
as Prefeituras Municipais participantes; Contrato de Prestagdo de Servigos Técnicos Especializados; Listas de presenca de cada evento; Relatério Técnico Anual das atividades executadas; Proposta Técnica; Copia
de Contrato; Comunicagio interna.
1 ano (*)5 anos ap6s a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG (**) na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes 2 relacdo contratual.
124 Anuéncia Prévia
1241 Parcelamento do Solo
Estao incluidos documentos como:
para Municipios localizados fora de Regides Metropolitanas: Termo de Cooperagio Técnica; Requerimento da Prefeitura Municipal solicitando Anuéncia Prévia do Orgio Estadual responsavel, devidamente
acompanhado dos documentos iniciais; Diretrizes Estaduais emitidas pelo Orgdo Estadual responsavel e encaminhadas a Prefeitura Municipal; Comprovante de pagamento da emissdo das Diretrizes Estaduais;
Processo de Parcelamento, elaborado pelo interessado e encaminhado ao Orgio Estadual responsavel pela Prefeitura Municipal; Oficio (Selo de Anuéncia Prévia) declarando a concessao da Anuéncia Prévia,
encaminhado a Prefeitura Municipal; Comprovante de pagamento da emissio do Selo de Anuéncia Prévia; Copia do Ato de Aprovagao do Parcelamento pela Prefeitura Municipal.
para Municipios localizados dentro de Regides Metropolitanas: Oficio de encaminhamento da Prefeitura; Matricula do Imével; Certidao de Onus Reais; Copia da Carteira de Identidade do proprietario;
Contrato Social; Certidio Negativa de Débitos Municipais; Anotacdo de Responsabilidade Técnica no CREA; Laudos; Pareceres; Outorga; Projetos: Urbanistico, Planialtimétrico, Drenagem, Terraplanagem;
Memorial descritivo das Areas, objeto do parcelamento; Oficio de Anuéncia Prévia; Certiddo de Anuéncia Prévia; Decreto Municipal de Aprovacio.
Até a conclusao do processo | (*)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
de Anuéncia Prévia contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
124.11 Fiscalizagao

Estao incluidos documentos como: Cépia do Auto de Notificagio; Via da Multa; Recurso do interessado; Documentos relacionados ao parcelamento do solo irregular ou clandestino; Cépia da Ata de Julgamento;
Cépia do Oficio para o Ministério Pablico de Minas Gerais; Copia do Oficio, dando ciéncia ao interessado e a Prefeitura Municipal; Correspondéncia entre o Orgio Estadual competente e a Agéncia Metropolitana
de Belo Horizonte.

2 anos 20 anos Eliminacio
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Cod. . . . S <
Funcio/ Atividade/Transacio Destinacao Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

125 Desenvolvimento das Microrregides

125.1 Plano Microrregional Estratégico
Estio incluidos documentos como: Anexos do Relatério (Documentos utilizados para a elaboracio do Relatério); Metodologia adotada (cada Plano terd aspectos metodolégicos especificos); Estratégias e Projetos
prioritarios: Pontos fortes, fracos, oportunidades e ameagas devidamente justificados e estratégias correspondentes; Priorizacdo das estratégias identificadas e defini¢io de Projetos correlatos; Marcos légicos dos
Projetos prioritarios; Relatério de diagnéstico e estratégias contendo: Caracterizaciio geral da regido, elenco das estratégias devidamente priorizadas e justificadas, com os Projetos correspondentes; Apresentagio e
justificativa detalhada da estratégia de distribuicio dos beneficios e énus do desenvolvimento considerando os aspectos politicos, técnicos, ambientais, legais, ¢ econémicos; Andlise econémica dos Projetos
prioritarios; Minuta do protocolo de consércio dos municipios (ou outra forma juridica) para implementar agdes e distribuir beneficios e 6nus do desenvolvimento; Minuta dos Projetos de Lei necessarios para a
implementacdo das a¢Ses propostas para os municipios e o Estado; Projetos elaborados em formato adequado para a captacio de recursos; Copia de Convenio; Cépia de Contrato; Documentos complementares:
Curriculo, Atestado de Capacidade Técnica; Solicitagdo formal das Prefeituras Municipais pelo Servigo de Assessoramento e Proposta.

8 anos 20 anos Guatda Permanente Ver o cédigo 002.21.

125.2 Associagdes Microrregionais

125.21 Cooperagio Técnica
Estao incluidos documentos como: Oficio da Associacao solicitando a Cooperagio; Plano de Trabalho proposto pela Associagdo; Parecer da area técnica aprovando Plano de Trabalho; Parecer Juridico; Termos
de Cooperagio; Relatérios de Acompanhamento.

Enquanto vigorar o Convénio 5 anos (*)Eliminacdo (*¥)As informagdes de carater funcional estardo contidas na
pasta funcional do servidor, cédigo 020.5.
125.22 Cooperagido Administrativa

Estdo incluidos documentos como: Oficio da Associacio solicitando a Cooperagio; Parecer Juridico; Termos de Cooperacio.

Enquanto vigorar o Convénio 5 anos Eliminacio
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Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
129 Outras Atividades/Transagdes Referentes ao Desenvolvimento Regional e Urbano
129.1 Apoio as Regides Metropolitanas
129.11 Conselho Deliberativo de Desenvolvimento da Regiao Metropolitana
Estdo incluidos documentos como: Pauta da reunido, definida entre o Orgio Estadual responsavel, o 1° secretirio do Conselho e demais membros; Convocagio da reunido, por Oficio/Circular do Orgio Estadual
responsavel, assinado por seu presidente (secretario do Orgio Estadual responsavel); Lista de presenca da reunido; Notas taquigraficas ou midia com grava¢io da reunido; Transcri¢do das notas taquigraficas ou da
midia gravada; Ata da reunifio assinada e anexada ao Livro de Atas do Conselho (*); Cépia dos documentos apresentados na reunifo.
4 anos 4 anos Guarda Permanente (9O Livro de Atas sé sera recolhido ap6s o cumprimento
dos prazos de guarda e se estiver encerrado.
129.12 Assembleia Metropolitana
Estdo incluidos documentos como: Pauta da reuniio, definida entre o ()rgio Estadual responsavel, o 1° secretario da Assembleia e demais membros; Convocacio da reunido, por Oficio/Circular do ()rgﬁo Estadual
responsavel; Lista de presenca da reunido; Notas taquigraficas ou midia com gravacio da reunido; Transcricido das notas taquigraficas ou da midia gravada; Ata da reunido assinada e anexada ao Livro de Atas do
Conselho (*); Cépia dos documentos apresentados na reunifo.
4 anos 4 anos Guarda Permanente (9O Livro de Atas sé sera recolhido ap6s o cumprimento
dos prazos de guarda e se estiver encerrado.
129.13 Conferéncia Metropolitana

Estdo incluidos documentos como: Plano da Conferéncia, contendo Cronograma, Custos, Programacio, Contetados, Expositores e Metodologia de Condugdo; Convocagio da Conferéncia, por Oficio/Citcular
do (3rg§0 Estadual responsavel; Lista de participante por segmento, geral e por grupo de discussio; Ata da Elei¢cao de representantes, por segmento, dos membros da Comissao Preparatéria; Publicagdo dos nomes
dos membros da Comissao Preparatéria, no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Atas das Reunides da Comissao Preparatoria; Publicagdo de data e local da Conferéncia no DOEMG; Publicagio
do Regimento Interno da Conferéncia no DOEMG:; Planilha de Estimativa de Custos do Evento; Gravacio em midia ou notas taquigraficas das reunides durante a Conferéncia; Transcricdo das notas taquigraficas
ou da midia gravada; Atas de reunido plenarias e dos grupos de trabalho da Conferéncia; Documentos com as Propostas da Conferéncia; Apresentacdes utilizadas na Conferéncia; Relatério Final da Conferéncia.

4 anos 4 anos Guarda Permanente
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

129.14

Fundo de Desenvolvimento Metropolitano (FDM)
Estao incluidos documentos como: Oficios; Alocagao de Recursos ao Fundo; Dota¢oes Orcamentarias do Estado e de municipios; Propostas e Projetos de Aplicagio de Recursos do FDM; Controles de Repasses
¢ Aplicacdes dos Recursos; Deliberagdes das Assembleias e Conselhos Deliberativos.

2 anos 5 anos ap6s a aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG(*) na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

129.15

Conferéncia das Cidades de Minas Gerais

Estdo incluidos documentos como: Plano da Conferéncia, contendo Cronograma; Documentos das reunides de Comissio Preparatéria; Documentos comprobatérios da realizagdo das Conferéncias municipais e
regionais; Documentos da realizacio da Etapa Estadual; Documentos comprobatérios da participagdo na Etapa Nacional; Relatérios Finais; Documentacio referente aos Custos, Programacio, Contetudos,
Expositores, Metodologia de Condugio; Cépia da publicagio da Convocagdo da Conferéncia no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Lista de participantes por segmento, geral e por grupo de
discussdo; Ata da Elei¢ao de Delegados a Etapa Nacional, por segmento; Ata da Eleicio dos membros da Comissiao Preparatéria; Copia da publicagio dos nomes dos membros da Comissio Preparatéria no
DOEMG:; Atas de reunides da Comissdao Preparatéria; Publicacio de data e local da Conferéncia no DOEMG; Publicacio do Regimento Interno da Conferéncia no DOEMG; (*) Exemplares unicos do Material
publicitario; Planilha de Estimativa de custos do evento; Grava¢do em midia ou notas taquigraficas das reunides durante a Conferéncia; Transcricio das notas taquigraficas ou da midia gravada; Atas das reunides
plendrias e dos grupos de trabalho da Conferéncia; Documento com as propostas da Conferéncia; Apresentacdes utilizadas na Conferéncia; Relatério Final da Conferéncia.

5 anos 3 anos (*)Guarda Permanente (*)Exemplares anicos do Material publicitario

129.2

Intervengbes Urbanisticas Pontuais
Estao incluidos documentos como: Solicitagio formal; Comunicacio interna enderegada ao Gabinete sobre a disponibilidade de recurso para a solicitagio; Cépia do Convénio celebrado e de sua documentagao.

3 meses 1 ano Eliminac¢do
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
130 Politicas Urbanas
131 Habitagdao
131.1 Déficit Habitacional
131.11 Programas e Projetos Habitacionais
131.111 Sistema Estadual de Capacitagio e Acompanhamento de Planos Locais de Habitagdo de Interesse Social (SECA-PLHIS)
Estao incluidos documentos como: Oficio do prefeito municipal ao secretario de Estado do ()rgio competente solicitando inclusao do municipio no SECA-PLHIS; Termo de Cooperagio Técnica regulamentando
a participagdo do municipio no SECA-PLHIS; Relatérios de Execucio do PLHIS no municipio; Cépias dos produtos de cada etapa dos PLHIS, enviados para a Caixa Econdémica Federal; Versio final do PLHIS
de municipios assistidos pela Secretaria de Estado competente.
Até aprovagio ou ndo do | Até 6 anos apés conclusio da Guarda Permanente
Programa nos Orgios | realizagio ou do indeferimento
Legislativos da solicitagio/demanda.
131.112 | Plano Estadual de Habitagiao (PEH)

Estdo incluidos documentos como: Cépias de Decretos de instituicio do Comité Técnico e Grupo Gestor do PEH; Atas de reunido do Grupo Gestor do PEH; Lista de presenca das reunides do Grupo Gestor
do PEH; Formularios de sugestoes apresentados pelos membros do Grupo Gestor do PEH; Propostas basicas de trechos do Plano apresentadas pelo Comité Técnico nas reuniées do Grupo Gestor do PEH;
Versio final de cada trecho do Plano, agregando modificagoes sugeridas pelo Grupo Gestor; Cépia de Contrato assinado com a Caixa Econémica Federal/Ministério competente; Versio final do PEH, enviada
para o Ministério competente.

Até aprovagio ou ndo do | Até 6 anos apos conclusio da Guarda Permanente
Programa nos Orgaos | realizagio ou do indeferimento
Legislativos da solicitagio/demanda
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
131.119 Outros Programas e Projetos Habitacionais Existentes
Estao incluidos documentos como: Oficio do prefeito ao secretario de Estado competente solicitando moradias; Plano de Trabalho contendo a sequéncia das ag6es do objeto do Convénio; Termo de Referéncia
(TR); Projeto Basico ou Executivo aprovado pela Prefeitura Municipal; Memorial descritivo; Croqui de localizagdo da Obra; Foto do estado atual do local onde sera executado o Convénio, no caso de melhoria
habitacional; Declaracio do Orgio competente, de que a Obra nio causaré dano ambiental; Planilhas de Custos e Quantitativos; Cronogramas de Evolugio Fisica e Financeira; Especificacdes Técnicas; Cartografia
Bisica; Licencas Ambientais emitidas pelos Orgdos competentes; Relatérios Parciais e Finais de Execugio das Obras fornecidos pelo interveniente executor; Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART) registrada
no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA), relacionando o engenheiro responsavel; Comprovacio do exercicio pleno da propriedade do imével mediante Certidio de Registro no
Cartério de Imével, quando o Convénio tiver por objeto a execucio de Obras ou beneficiamento do mesmo e a garantia do uso do bem; Quadro de Composi¢ao do Investimento (QCI); Planilhas de Medi¢oes;
Oficios de Liberacio de Parcelas/Recutsos; Relatorio de aferigio da Obra; Declaragdes emitidas pelo intetveniente executor atestando a execugio do Empreendimento.
Até aprovagio ou nio do |[Até 6 anos apds conclusio da Guarda Permanente
Programa nos Orgiios | realizagio ou do indeferimento da
Legislativos. solicitacio/demanda.
131.12 Desenvolvimento de Unidades Habitacionais
Estdo incluidos documentos como: Projetos (Pegas Técnicas): Plantas/Detalhamentos; Memorial descritivo; Especificagdes Técnicas; Planilha de Orcamento; Cronograma; Fotos; Pesquisas; Estudos; Oficios;
Aprovagio do Programa Brasileiro da Qualidade e Produtividade do Habitat (PBQP-H); Relatério do Parecer Técnico.
2 anos 3 anos Guatda Permanente
132 Saneamento Ambiental
132.1 Desenvolvimento de Programas e Projetos

Estao incluidos documentos como: Solicitagio formal das Prefeituras Municipais ao ()rgﬁo Estadual responsavel; Lista de Beneficidrios; Lista de Demandas por municipios; Projeto Técnico; Planilha Or¢amentaria;
Cronograma fisico-financeiro; Plano de Trabalho; Convénio; Prestagio de Contas.

Documentos Técnicos. 10 anos (*)5 anos apds a aprovagio das contas Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
pelo TCEMG aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em
Documentos Financeiros Eliminag¢ao Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o

Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/ Atividade/Transacio

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

132.2

Execugio de Programas e Projetos

Estao incluidos documentos como: Oficio do Prefeito ao Secretario de Estado competente, especificando a Obra que se pretende realizar e de justificativa quanto a necessidade da celebrag¢ao do Convénio; Plano
de Trabalho; Projeto Bésico/Executivo, assinado pelo tesponsével técnico, aprovado pela Prefeitura Municipal, e de acordo com as normas da ABNT sobre deficientes fisicos; Planilha Otrcamentatia de Custos,
assinada pelo responsavel técnico, aprovada pela Prefeitura Municipal e acompanhada de cépia da Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART) junto ao CREA; Croqui de localizagdo da Obra; Memorial descritivo;
Cronograma fisico-financeiro; Foto do local onde esti sendo executado o objeto do Convénio; Declaracio, fornecida pelo Orgio competente, de que a Obra nio causara danos ao meio ambiente; Laudo Técnico

de Inspecido de Obra; Declaragio do municipio de recebimento da Obra.

10 anos

(*)5 anos apds a aprovagio das contas
pelo TCEMG

Eliminag¢io

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em

Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
140 Reforma Fundiaria
141 Arrecadagio de Terras Devolutas oriundas dos Distritos Florestais
Estdo incluidos documentos como: Memorial descritivo; Mapa; Laudo de Identificacdo Fundiaria; Certidées Cartoriais; Documentos comprobatérios de Posse; Parecer Juridico; Registro de Imével em nome do
Estado; Relatério de Vistoria de Campo; Declaragiao de Confrontantes; Publicacao no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Atestado de Reconhecimento de
Divisas; Aprovagio Técnica da Medicéo.
Até a conclusdo do processo 70 anos Guarda Permanente
142 Regularizagdo Fundiaria
142.01 Geoprocessamento
Estao incluidos documentos como: Banco de Dados dos trabalhos realizados durante a regularizagao da terra.
Enquanto o banco de dados 2 anos Guatda Permanente
estiver em uso
142.02 Planos Municipais de Regularizagdo Fundiaria
Estdo incluidos documentos como: Solicitagio formal das Prefeituras Municipais pelo Servico ou Comunicagio formal do Orgio Estadual responsivel de que o municipio foi incluido no Programa; Termo de
Cooperagio Técnica, assinado entre as Prefeituras Municipais e o Orgio Estadual responsavel; Edital de Licitagdo para contratacio de Servico de Consultoria especializada para elaboragio dos Planos; Relacio dos
produtos previstos no Contrato para elaboracio dos Planos.
2 anos (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em
Julgado.
142.03 Cadastramento de Posseiros, Cadastramento de Imédveis Rurais e Medigao de Terrenos

Estdo incluidos documentos como: Pedido de Aquisicio/Requisicao de Material/Servico; Memorando solicitando Autorizagio para Abertura do Processo; Copia da publicagio de Designacio de Pregociro ¢
Equipe de Apoio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Plano de Trabalho contendo objetivos, escopo e modelo de documentos; Termo de Referéncia; Edital de Licitagao; Folha de Despacho
para Avaliagio Juridica do Edital; Parecer da Procuradoria; Publicagio do Aviso da Licitagio no DOEMG; Ata de realizacao do Pregio Eletronico; Documentos da Empresa vencedora; Proposta Comercial;
Termo de Homologa¢io do Pregio; Publicacio da Homologagido do Pregio no DOEMG; Certificado de Auditoria; Contrato e Termos Aditivos; Publicacdo dos Extratos no DOEMG; Nota de Empenho;
Liquidacio; Ordem de pagamento; Nota Fiscal; Relatério de Prestagdo de Servicos; Oficio; Guia da Previdéncia Social (GPS).

Enquanto vigorar o Contrato (*)5 anos apds a aprovagdo das Eliminac¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG (**) aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em
Julgado.

(**¥)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias
judiciais referentes a relacdo contratual.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

142.1 Processo de Regularizagio e Titulagdo Fundiaria Rural
Estdo incluidos documentos como: Cadastro de Beneficiario/Requerimento de Medigio; Documentos pessoais; Informagdes de areas; Declaragio de confrontantes; Declaracio de baixa renda; Documento de
Arrecadacdo Estadual (DAE); Certiddo de Registro de Iméveis; Memorial descritivo; Planta; Atestado de Reconhecimento de Divisas; Aprovagio técnica da medicio; Laudo de Identificagdo Fundiaria ou Cadastro
Socioecon6mico; Titulo; Cépia da publicacio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Certificado de Cadastro de Imével Rural (CCIR); Parecer Juridico; Parecer Técnico; Atestado de posse do vistoriador;
Declaragdo para Cadastro de Iméveis Rurais; Notificagdo para fins de pagamento da legitimacio do lote de terras.

Até a conclusio do processo 70 anos Guarda Permanente
142.2 Processo de Regularizagio e Titulagdo Fundiaria Urbana

Estdo incluidos documentos como: Cadastro de Beneficiario/Requerimento de Medigio; Documentos pessoais; Informagdes de Atreas; Certiddo de Registro de Iméveis; Documentagio da origem da ocupagio;
Declaragio de autenticidade da documentacio entregue; Declaracio de baixa renda; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Memorial descritivo; Planta; Atestado do agrimensor; Anotagoes de
Responsabilidade Técnica (ART); Aprovacio técnica do Processo; Parecer Juridico; Cépia de publicagido no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Solicitagdo formal de inten¢do de Regularizacio Fundiaria
a0 Orgio Bstadual responsavel; Comunicagio formal de Intengio de Regularizagio Fundiaria do Orgio Estadual responsavel a Prefeitura Municipal; Solicitacio de informacio patrimonial 4 Secretaria de Estado
competente, quando se tratar de terras do Estado ou houver duvidas de sua titularidade; Defini¢io do Orgio Gestor da Regularizagio Fundidria; Mobilizagdo dos parceiros: Captagio de recursos pelo Orgio Gestor
para a elaboragdo da caracterizagdo da terra publica em caso de insuficiéncia de recursos e Dotagio Orcamentaria; Caracterizagio da terra publica a ser regularizada; Definigao do Instrumento de Regularizagio
Fundiéria; Definigio de Instrumentos de Cooperacao (defini¢io de responsabilidades) para execu¢io da Regulariza¢io Fundiaria; Captagio de recursos para elaboragio do Projeto de Regularizacao Fundiaria apds
defini¢do das cooperacdes existentes no Processo e em caso de insuficiéncia de recursos e Dotagio Orgamentaria; Elaboracio do Projeto de Regularizagao Fundiaria; Depédsito em Cartério do Projeto de
Regularizagiao Fundiaria; Elaboracio dos Memoriais Descritivos Individuais; Elaboragdo dos Termos Administrativos; Entrega de Titulos e Registro Imobiliario; Pedido de Parecer para diligéncias; Termo de
Vistoria de Terrenos Urbanos; Atestado do responsavel técnico; Minuta de Decreto; Oficio a Assessoria Técnica Legislativa (ATL); Certidao de Decreto.

Até a conclusio do processo 70 anos Guarda Permanente Ver o codigo 002.21.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
150 Reforma Agraria
151 Criagdo de Infraestrutura no Campo
1511 Desenvolvimento Sustentavel
Estio incluidos documentos como: Oficio; Mensagens eletronicas; Proposta de Projetos de Empreendimentos Econémicos Solidarios; Projetos Executivos: Arquitetonico, Estrutural, Hidraulico, Elétrico e Esgoto;
Memorial descritivo; Convénio; Planilhas de Custo e Quantitativos; Relatérios do executor; Relatérios de fiscalizagdo, acompanhamento e monitoramento dos Convénios em execugio; Prestagiao de Contas: Notas
Fiscais, extrato bancirio de conta corrente e de aplicagdo financeira; Plano de Trabalho; Oficio de encaminhamento; Conciliagio Bancaria; Demonstrativo de Execu¢io de Receita e Despesa; Comprovante de
Despesas; Relagio de Pagamentos; Demonstrativo de Mao de Obra prépria utilizada; Demonstrativo com equipamentos utilizados na execugio direta do objeto do Convénio; Boletim de Medigdo, Obras e Servigos
de Engenharia; Ordem de Servico; Relatério fotografico; Copia do Termo de aceitagdo definitiva da Obra de engenharia; Relagido de Bens Permanentes adquiridos, construidos ou produzidos; Documento de
Arrecadacgdo Estadual (DAE);Projeto de Producio (documento que os Movimentos Sociais enviam ao Instituto de Terras do Estado de Minas Gerais); Formulario de Monitoramento (documento com informagoes
sobre a producio agricola e a renda salarial familiar); Prestacio de Contas; Termos Aditivos; Programacio Quadrimestral; Suplementacio de Crédito.
Até a conclusio do Projeto ou | (*)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
Convénio contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em
Julgado.
152 Mediacao de Conflitos
152.1 Acompanhamento de Conflitos Agrarios
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Termos de Audiéncia; Intimagdes; Citagdes; Decisdes Judiciais; Relatérios; Atas; Peticdes; Atas das audiéncias e reunies; Decisdes e Mandados Judiciais.
Até a resolucio do conflito 5 anos Guarda Permanente
190 Outras Atividades/Transagdes Referentes ao Desenvolvimento Municipal e as Politicas Urbanas e Rurais
191 Conselho Estadual de Desenvolvimento Regional e Politica Urbana

Estdo incluidos documentos como: Pauta da reuniio, definida entre o Orgio Estadual responsavel e a plenaria do Conselho; Resoluges e Deliberacdes relativas as tematicas tratadas; Documentos relativos a
indicagoes e posse dos membros; Convocagdes; Lista de presenga; Nota de midia gravada e¢/ou transcrigio de notas taquigrafas; Ata da Reunido; Estudos; Artigos e publicagdes produzidos e elaborados pelo
Conselho; Atas de Elei¢do dos Membros da Sociedade Civil.

5 anos 3 anos Guarda Permanente
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o

Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
200 DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL
210 Desenvolvimento Econémico
2101 Foéruns Permanentes
Estdo incluidos documentos referentes a criacio do Férum, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes, tais como: Oficios; SolicitagGes; Notas Técnicas; Deliberacdes; Atas de reunido; Edital de
Habilitagio; Memorandos; Parecer Juridico; Documento de constitui¢io da Entidade interessada; Termo de Posse de cada Entidade selecionada; Regimento Interno; Relatério das Decisées Tomadas; Atos de
Criacio, Credenciamento e Regulamentagio.
4 anos (*)5 anos apds aprovagio das contas pelo Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
TCEMG aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em
Julgado.
210.2 Relatério Técnico de Viagem
Estao incluidos documentos como: (*) Cartdes de Visita; Atas; (*) Folders; Correspondéncias; Mensagens eletronicas; Relatério.
5 anos (*)5 anos apds aprovagio das contas pelo (*)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
TCEMG aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em
Julgado.
(*)Recolher exemplar tnico.
211 Cooperativismo e Associativismo
211.1 Fomento aos Negdcios Coletivos
211.11 Parcerias para o Desenvolvimento
Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Minuta do Acordo de Cooperagido Técnica; Memorandos; Nota Juridica; Acordo de Cooperagio Técnica; Publicagio do Extrato do Acordo no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Agenda de Trabalho; Cronograma de Atividades; Ata de Reunido; Relatério Final elaborado pelos patticipes.
1 ano apds vigéncia do 3 anos Guarda Permanente
instrumento de cooperagio.
211.12 Relacionamento com Parceiros

Estdo incluidos documentos referentes as relagGes estabelecidas com cada parceiro; Oficios; Memorandos; Atas de reunido; Relatérios.

2 anos

2 anos

Guarda Permanente
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
211. 13 Ramos do Cooperativismo
Estao incluidos documentos referentes a cada ramo do Cooperativismo; Informagées Técnicas; A¢oes, Reivindicagoes; Planos; Programas; Projetos.
2 anos 3 anos Eliminacao
211.2 Cadastro Estadual de Empreendimento da Economia Popular Solidaria
5 anos (*)5 anos ap6s a aprovagdo das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em
Julgado.
211.3 Promogio do Cooperativismo e Associativismo

Estdo incluidos documentos como: Motivagio; Declaragio de disponibilidade financeira e orcamentaria; Solicitacdo de compras e servigos; Plano de Trabalho; Declaracoes; Copias das publicagSes do Edital e da
Retificagdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Resolugio constituindo Comissao Especial e copia da publicagio no DOEMG; Cépia da publicacao da relagio das Entidades habilitadas e
recursos deferidos no DOEMG; Declaragio de ciéncia da contratada sobre a correta execugio do Plano; Formularios das propostas de Ag¢des; Planilha de detalhamento das A¢oes; Atestados de Capacitagio
Técnica do Orgio Executor; Relagio do pessoal téenico; Curriculos dos téenicos responsaveis; Atestado de Capacidade Técnica; Comprovante de vinculo do técnico responsavel com a Entidade; Atestado de
Idoneidade (caso de atendimento as necessidades especiais); CNPJ; Historico; Ata de Fundagio da Entidade e Estatuto; Relagio das instalagoes fisicas e aparelhagem; Ata de eleicio da diretoria e/ou nomeagoes;
Copias da Carteira de Identidade ¢ do CPF do tesponsavel pela Entidade; Balanco Patrimonial/Financeiro referente ao ultimo exercicio social; Certiddao Civel Negativa de Débitos ¢ Declaracio de Adimpléncia do
INSS e FGTS; Certidoes da Fazenda Estadual e Municipal; Certiddo Negativa de Débitos (CND) Federal conjunta com a Divida Ativa da Unido; Ficha de Inscri¢io Cadastral (FIC) ou Alvara; Parecer Técnico;
Justificativa de escolha de Dispensa de Licitacio; Certiddo do SIAFI/Nada Consta; Consulta no CAFIMP; Minuta de Contrato; Parecer Juridico; Ato de Dispensa de Licitagio; Cettificado de Auditoria; Ratificagio
do Ato de Dispensa de Licitagio; Contrato; Copias das publicagdes do Ato de Dispensa e do Extrato no DOEMG; (¥**¥)Atas de Parcerias; Lista de presenca dos concluintes; Lista de Auxilio Transporte;
Relatérios Quantitativos e Qualitativos; Relatérios de Supervisdo/Monitoramento; Manual de Procedimentos(**%); Cadastramento; Empenho; Liquidagio; Ordem de pagamento.

Enquanto estiver em vigor (*)5 anos apds a aprovacio das Eliminac¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
contas pelo TCEMG (**) aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em
Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias
judiciais referentes a relagio contratual.

(***)Recolher exemplar tnico.

(¥**¥)Recolher as atas previamente 2 eliminacio

Ver o codigo 019.02.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

211.4

Profissionalizacao das Cooperativas e Associagdes

Estao incluidos documentos como: Motivagio; Declaragio de disponibilidade financeira e or¢amentaria; Solicitagdo de compras e servigos; Plano de Trabalho; Declara¢oes; Copias das publicacées do Edital e da
Retificacdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Resolucio constituindo Comissiao Especial e copia da publicacio no DOEMG; Cépia da publicacdo da relagio das Entidades habilitadas e
recursos deferidos no DOEMG; Declaragio de ciéncia da contratada sobre a correta execugdo do Plano; Formularios das propostas de A¢Ses; Planilha de detalhamento das Acdes; Atestados de Capacitagio
Técnica do Orgio Executor; Relacio do pessoal técnico; Curriculos dos técnicos responsaveis; Atestado de Capacidade Técnica; Relacio das instalagdes fisicas e aparelhagem; Comprovante de vinculo do téenico
responsével com a Entidade; Atestado de Idoneidade (caso de atendimento as necessidades especiais); CNPJ; Histérico; Ata de Fundagio da Entidade e Estatuto; Ata de elei¢io da diretotia ¢/ou nomeagdes;
Copias da Carteira de Identidade e do CPF do tesponsavel pela Entidade; Balango Patrimonial/Financeiro referente ao tltimo exetcicio social; Certiddo Civel Negativa de Débitos e Declaracio de Adimpléncia do
INSS e do FGTS; Certid6es da Fazenda Estadual e Municipal; Certidao Negativa de Débito (CND) Federal conjunta com a Divida Ativa da Unido; Ficha de Inscri¢do Cadastral (FIC) ou Alvara; Parecer Técnico;
Justificativa de escolha de Dispensa de Licitacio; Certiddo do STAFI/Nada Consta; Consulta no CAFIMP; Minuta de Contrato; Parecer Juridico; Ato de Dispensa de Licitagio; Cettificado de Auditoria; Ratificagio
do Ato de Dispensa de Licitagio; Contrato; Copias das publicagdes do Ato de Dispensa e do Extrato no DOEMG; Atas de Parcerias; Lista de presenca dos concluintes; Lista de Auxilio Transporte; Relatérios
Quantitativos e Qualitativos; Relatétios de Supervisio/Monitoramento; Manual de Procedimentos (***); Cadastramento; Nota de Empenho; Liquidacio; Ordem de Pagamento.

Documentos Técnicos 1 ano apdés vigéncia do | (*)5 anos apds a aprovagio das| (***)Guarda Permanente | (¥)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
instrumento de cooperagio contas pelo TCEMG (**) aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em
Documentos Financeiros Eliminac¢ao Julgado.

(**¥)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias
judiciais referentes a relagio contratual.

(***)Recolher exemplar tnico.

Ver o cédigo 019.02.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

211.5

Sensibilizagiao e Capacitagdo de Dirigentes e Colaboradores de Cooperativas e Associagoes

Estao incluidos documentos como: Motivagio; Declaragio de disponibilidade financeira e or¢amentaria; Solicitagdo de compras e servigos; Plano de Trabalho; Declara¢oes; Copias das publicacées do Edital e da
Retificacdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Resolugio constituindo Comissiao Especial e publicagio no DOEMG; Cépias das publicagSes da relagdo das Entidades habilitadas e recursos
deferidos no DOEMG; Declaracido de ciéncia da contratada sobre a correta execugdo do Plano; Formularios das propostas de A¢Ges; Planilha de detalhamento das A¢des; Atestados de Capacitagio Técnica do
Orgio Executor; Relagio do pessoal téenico; Curriculos dos técnicos responsaveis; Atestado de Capacidade Téenica; Comprovante de Vinculo do téenico responsavel com a Entidade; Atestado de idoneidade
(caso de atendimento as necessidades especiais); CNPJ; Historico; Ata de Fundagio da Entidade e Estatuto; Ata de elei¢do diretoria e ou nomeagSes; Copias da Carteira de Identidade e do CPF do responsavel
pela Entidade; Balango Patrimonial/Financeiro referente ao dltimo exetcicio social; Certiddo Civel Negativa de Débitos e Declaragiao de Adimpléncia do INSS e do FGTS; Certidoes da Fazenda Estadual e
Municipal; Certidio Negativa de Débito (CND) Federal conjunta coma Divida Ativa da Unido; Ficha de Inscri¢aio Cadastral (FIC) ou Alvara; Parecer Técnico; Justificativa de escolha de Dispensa de Licitagio;
Certiddo do SIAFI/Nada Consta; Consulta no CAFIMP; Minuta de Contrato; Parecer Juridico; Ato de Dispensa de Licitagdo; Certificado de Auditoria; Ratificagio do Ato de Dispensa de Licitagdo; Contrato;
Copias das publicagdes do Ato de Dispensa e do Extrato no DOEMG; Atas de Parcerias; Listas de presenca dos concluintes; Lista de Auxilio Transporte; Relatérios Quantitativos e Qualitativos; Relatérios de
Supervisio/Monitoramento; Manual de Procedimentos (**%); Cadastramento; Nota de Empenho; Liquidagio; Otrdem de Pagamento.

Documentos Técnicos. 1 ano apdés vigéncia do | (*)5 anos apds a aprovagio das| (***)Guarda Permanente | (¥)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
instrumento de cooperagio contas pelo TCEMG (**) aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em

Julgado.

(**¥)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10
anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias
judiciais referentes a relagio contratual.

(***)Recolher exemplar tnico.

Ver o cédigo 019.02.

Documentos Financeiros Eliminag¢io

211.51

Palestras e Cursos
Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Cronograma da atividade a ser desenvolvida; Apresentagio da Palestra; Lista de presenga; Relatério Final do Evento.

2 anos 5 anos Guarda Permanente
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o

Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
212 Industrializagao
212.1 Desenvolvimento do Setor Produtivo
212.11 Atragao de Investimentos
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletrdnicas; "Plano de Negdcio" da Empresa; Minuta de Aprovagio das clausulas relativas ao Tratamento Tributirio; Minuta de Aprovagio do Instituto de
Desenvolvimento Integrado das demais clausulas do Protocolo; Minuta do Protocolo de Intengdes; Parecer da Advocacia-Geral do Estado (AGE); Nota Juridica emitida pela AGE; Cépia da publicagio do
Protocolo de Inten¢bes no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais.
Enquanto vigorar o Protocolo de | (¥)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
Inten¢oes contas do TCEMG aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em
Julgado.
212.12 Participagdo em Redes de Conhecimento e de Inteligéncia
Estao incluidos documentos como: Convites; Apresentacoes; Palestras; Atas de reuniao; Memorando; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Publicagao do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais;
Relatérios; Planos; Projetos; Documentos financeiros.
4 anos (*)5 anos apds aprovacio das contas Guarda Permanente (*)Para documentos que nio envolvam pagamentos de
pelo TCEMG (**) despesas, manter na Fase Intermediaria por 4 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
aguardar na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s o Transito
em Julgado.
212.13 Arranjos Produtivos Locais (APLs)
Estao incluidos documentos como: Oficios; Plano de Negécio; Mensagens eletronicas; Diagndstico; Apresentagao; Relatério de Visita; Plano de Desenvolvimento; Projeto.
4 anos 4 anos Guarda Permanente
212.14 Cadeias Produtivas

Estao incluidos documentos como: Oficio; Mensagens eletronicas; Memorandos;

Informagoes sobre a Cadeia Produtiva; Projeto; Atas de reunifio; Relatérios.

4 anos

4 anos

Guarda Permanente
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacdo Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
212.15 Parcerias para o Desenvolvimento
Estao incluidos documentos como: Correspondéncias; Mensagens eletronicas; Atas de reunido; Memorandos; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Publicagio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais; Relatorio de visita; Documentos financeiros; Relatorio Final.
2 anos ap6s a vigéncia da | (*)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Para documentos que nio envolvam pagamentos de despesas,
patceria contas pelo TCEMG (*¥) manter na Fase Intermedidria por 4 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds o Transito em Julgado.
212.16 Estudos. Programas. Projetos
Estio incluidos documentos como: Correspondéncias; Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais;
Documentos financeiros; Estudos; Programas; Projetos.
4 anos (*)5 anos apos aprovacio das Guarda Permanente (*)Para documentos que nio envolvam pagamentos de despesas,
contas pelo TCEMG (**) manter na Fase Intermedidria por 4 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos ap6s o Transito em Julgado.
212.17 Relacionamento com Outras Institui¢des
Esto incluidos documentos como: Oficios; Solicitacio de atendimento de demanda; Solicitagio de apoio a outros Orgios no atendimento da demanda; Relatérios; Informagdes de Polos de Exceléncia.
4 anos 2 anos Eliminacao
212.2 Programa de Concessio de Financiamentos
212.21 Concessio de Financiamento

Estao incluidos documentos como: Pedido de Financiamento, conforme Roteiro Basico, protocolado pelo empresario; Oficios; Relatério de Enquadramento elaborado pelo BDMG; Certificagdo da Regularidade
Fiscal emitida pela SEF; Parecer de Enquadramento de Projeto; Deliberacio do Grupo Coordenador do FINDES; Ata de reunido do Grupo Coordenador do FINDES; Relatério de Concessdo do Financiamento;
Parecer (voto) elaborado pelo Conselheiro Relator do Processo no COIND; Deliberagido do COIND, de Aprovagdo ou Negativa do Pedido; Ata de reunido do COIND; Resolugido de Aprovagdo do Financiamento
pelo secretario de Estado competente; Copia da publicagio da Resolucio de Concessio do Financiamento no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério de Conclusio da Implantagdo Fisica do Projeto,
elaborado pelo BDMG; Certificado de Liberagio elaborado pela secretaria competente; Relatério de Acompanhamento Anual da operagio do Projeto, elaborado pelo BDMG; Registro de informagdes técnicas,
financeiras e operacionais sobre os projetos aprovados; Documentos suplementares em fun¢io de Ocorréncias durante o prazo de utiliza¢do do Financiamento.

Enquanto vigorar o | (*¥)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
financiamento contas do TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
213 Comércio e Servigos
213.1 Fomento de Negocios
213.11 Parcerias para Atragdo de Negocios
Estio incluidos documentos como: Correspondéncias; Ata de Reunido; Minuta do Instrumento; Memorandos; Nota Juridica; Instrumento assinado; Cépia da publicagio do Extrato no Diario Oficial do Estado
de Minas Gerais; Relatério de visita; Documentos fiscais que comprovam a execugio.
1 ano apdés a vigéncia do | (*)5 anos apds a aprovagio Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
instrumento das contas do TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
213.12 Estudos. Programas. Projetos
Estao incluidos documentos como: Correspondéncias; Mensagens eletronicas; Oficios; Atas de reunido; Minuta do Instrumento; Nota Técnica; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Cépia da publicagio no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatérios de Execugio; Documentos fiscais e financeiros; Estudos; Programas; Projetos.
2 anos apds a vigéncia da | (¥)5 anos apos a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Para documentos que nio envolvam pagamentos de despesas,
patceria contas pelo TCEMG (**) manter na Fase Intermedidria por 2 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2anos apés o Trinsito em Julgado.
214 Artesanato
2141 Desenvolvimento do Artesanato
214.11 Estudos. Planos. Programas. Projetos

Estao incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Mensagens eletronicas; Relatério de Atividades; Documentos de constituigio e regularidade da Institui¢ao; Minuta do Instrumento; Justificativa de
Viabilidade; Memorandos; Nota Juridica; Instrumento assinado; Cépia da publicacio do Extrato no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Estudos; Planos; Programas; Projetos; Documentos financeiros

relativos a Prestaciao de Contas do Convénio.

5 anos apds a entrega do
produto desenvolvido

(*)5 anos apds a aprovagio das
contas pelo TCEMG (*¥)

Guarda Permanente

(*¥)Caso nio envolva o uso de Recursos Publicos, manter na Fase
Intermediaria por 2 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na

Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
214.12 Cadastramento do Artesdo
Estao incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Fichas de Cadastramento; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Cépia da publicacio do Extrato no Diario
Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério Final elaborado pelos participes; Fotos; Filmagens.
Até novo cadastramento ou 4 anos Eliminacio
atualizacio
214.13 Programa de Capacitagiao
Estdo incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Mensagens eletronicas; Relatério de reunido; Minuta do Instrumento de Parceria; Documentos de constituicio e regularidade da Instituicio;
Justificativa de Viabilidade; Memorandos; Nota Juridica; Instrumento de Parceria; Copia da publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério Final; Fotos; Filmagens; Clippings;
Publica¢oes; Documentos financeiros relativos a Prestagio de Contas do Convénio.
2 anos ap6s o término de | (¥)5 anos apds a aprovacio das Guarda Permanente (*)Caso nao envolva o uso de Recursos Publicos, manter na Fase
vigéncia do instrumento de | contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria por 2 anos.
parceria (**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
214.14 Relacionamento com Institui¢des
Estio incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Cépia da publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais; Relatério Final elaborado pelos participes; Fotos; Filmagens.
2 anos apds a vigéncia do | (*)5 anos apds a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Caso nao envolva o uso de Recursos Publicos, manter na Fase
Instrumento contas pelo TCEMG (**) Intermediaria por 2 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
215 Relagdes Internacionais e Comércio Exterior
215.1 Relagdes Internacionais
215.11 Cooperacio Internacional
215.111 Cooperagio Internacional com Organismos Multilaterais e Bilaterais
215.111.1 | Operagoes de Crédito Nao Reembolsavel

Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Cartas; Oficios; Ata de reunifo indicando os interesses no Programa; Perfil de Projeto Aprovado; Aprovagio da Doagao pela Agéncia Internacional;
Minuta de Convénio; Convénio Traduzido; Parecer da ASJUR; Parecer da AGE; Convénio Assinado; Comprovacio do 1° Desembolso.

2 anos apés a finalizagdo da | (*)5 anos apds a aprovacido das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
doagio ou Cooperagio Técnica | contas do TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
215.112 Cooperagio Internacional com Paises, Provincias e Estados Estrangeiros
215.112.1 | Instrumentos de Cooperagiao
Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Registro da demanda; Ata de reunido indicando as dreas de interesse a serem contempladas no Instrumento; Minuta do Instrumento de
Cooperagio; Sugestoes ¢/ou aprovagio de minuta enviada pelo governo estrangeiro; Minuta final do Instrumento de Cooperacio; Nota Técnica; Nota Juridica; Catta-convite para missdao de celebragio do
Instrumento de Cooperacio; Instrumento de Cooperagio; Fotografia da Cerimoénia de assinatura; Relatério Final da missdo de assinatura (copia); Documentos que explicitem AgSes de interesses de Institui¢oes
embasadas no Instrumento de Coopera¢io; Minuta de Agenda de Trabalho; Minuta final da Agenda de Trabalho; Cépia do Decreto que cria o Grupo Coordenador; Cépia da publicagdo no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais; Carta-Convite para missdo de celebragio da Agenda de Trabalho; Agenda de Trabalho; Fotografia da Ceriménia de assinatura; Relatério Final da missdo de assinatura; Atas de reunido
com registro das atividades da Agenda de Trabalho; Cépia do Projeto com Agdes especificas de Cooperagio; Copia do Contrato de Setrvico celebrado em apoio as atividades da Agenda; Copia do Convénio
celebrado em apoio as atividades da Agenda; Relatério de Viagem com informagSes da missio de acompanhamento da Agenda de Trabalho.
1 ano apds vigéncia do |2 anos apds encerramento do Guarda Permanente Ver o codigo 002.21.
instrumento de cooperacdo e |instrumento de cooperagio e
sua agenda de trabalho sua agenda de trabalho
215.113 Intercambio de Expertise
215.113.1 | Programas de Capacitagiao

Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Informagoes sobre o Projeto; Solicitagio de Apoio; Ata de reunido; Minuta do Convénio; Minuta do Plano de Trabalho; Memorandos; Nota
Juridica; Convénio; Plano de Trabalho; Certificado de Aprovagio do Plano de Trabalho; Cépia da publicagio do Extrato do Convénio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Solicitagio de Execugio;
Relatério Final das Atividades do Intercambio envolvendo todos os participes; Registro Audiovisual; Registro Fotogrifico; Prestagio de Contas.

2 anos apds a vigéncia do | (*)5 anos apds a aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Convénio contas do TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
215.12 Relacionamento com Parceiros
215.121 Missdes Oficiais Recebidas
Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Solicitagao de Apoio para Receptivo de Missao; Relatério com Histérico de Vistas, Acordos ou A¢oes da Missdo ou Visitante a ser recebido;
Solicitagio de informag¢des & Embaixada e/ou Consulado pata contribuir no Receptivo; Solicitagio de Agendamento de Compromissos aos Otgios Estaduais ¢/ou Municipais; Solicitagdo de Apoio aos Orgaos
Municipais na Programacio Tutistica da Cidade; Roteiro da Missao em portugués e inglés; Roteiro bilingue (inglés-portugués) para acompanhantes; Solicitagdo de Apoio Operacional ao Cerimonial do Governo;
Solicitagdo de Apoio Operacional aos Orgios de Seguranca Publica; Atas de reunido; Perfil Histérico e Socioeconémico do pafs; Relatério da Balanga Comercial e Ficha Técnica das Relagdes Comerciais entre
Minas Gerais, Brasil e o pais visitante; Solicitacio de material a ser entregue aos visitantes; Solicitacdo de Apoio no Receptivo a INFRAERO; Fotografia da Missdo; Relatério Final da Missio.
2 anos ap6s a conclusio da 2 anos Guarda Permanente
missao
215.122 Missdes ao Exterior
Estio incluidos documentos como:
Apresentagdes; Fotografia da  Missdo; 4 anos ap6s a conclusio da 4 anos Guarda Permanente
Relatério Final da Missio. missao
Mensagens eletronicas; Oficios; | 4 anos apds a conclusiao da 4 anos Eliminacao
Memorandos; Agenda da Missio nos | missdo
idiomas dos paises.
215.129 Relacionamento com Qutros Setores
Estio incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Memorandos; Atas de reunido(*).
4 anos 4 anos Eliminacio
(*)Recolher as Atas previamente a eliminagio.
215.13 Desenvolvimento e Promogao Internacionais
215.131 Participagdo em Redes de Conhecimento

Estao incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Projetos; Memorandos; Informativos referentes a participacio na Rede; Nota Técnica; Parecer Juridico; Boletos de Cobranga.

Documentos Técnicos

Documentos Financeiros

4 anos

(*)5 anos apds a aprovacdo de
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

Eliminacio

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
215.14 Rede de Articulagao Internacional
215.141 Estruturacdao da Rede de Articulagao Internacional
Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Regulamentos; Nota Técnica; Nota Juridica; Resolugio; Atas de reunifio.
Enquanto vigorar a rede de 2 anos Guarda Permanente
articulacio internacional
215.142 Estudos e Projetos
Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Nota Técnica; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais;
Estudo; Projeto; Manuais (**); Cartilhas (**); Documentos financeiros.
Até a elaboragio de outro | (*)5 anos apds a aprovagio das Guatda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
estudo ou Projeto contas do TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**)Recolher exemplar tnico.
215.143 Mapeamento de Demandas e Oportunidades

Estao incluidos documentos como: Questiondrios; Oficios; Mapeamento de Demandas; Nota Técnica; Proposta Comercial; Minuta de Edital; Memorando; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Publica¢do do
Extrato no Diirio Oficial do Estado de Minas Gerais; Documentos fiscais e financeiros; Relatotio Final; Produto ou Servico.

Até  realizacio de novo
mapeamento

(*)5 anos ap6s a aprovagio das
contas do TCEMG(**)

Eliminacio

(*)Caso ndo envolva o uso de Recursos Publicos, manter na
Fase Intermediaria por 2 anos.

(*f)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
aguardar na Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em

Julgado.
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Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
215.2 Comércio Exterior
215.21 | Plataforma Logistica de Comércio Exterior
215.211 | Aeroporto Internacional
215.211.1 | Estudos Técnicos e Projetos
Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Proposta Comercial; Nota Técnica justificando a contratagio; Documentos de constituigio e regularidade da Empresa; Minuta do
Instrumento para contratacdo; Parecer da Assessoria Juridica ¢/ou da Advocacia-Geral do Estado; Instrumento assinado; Copia da publicagio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatorios
de Acompanhamento e Desenvolvimento dos Estudos e Projetos; Documentagio financeira (Nota de Empenho, Liquidacio, Ordem de Pagamento); Estudo Técnico; Projeto Elaborado.
o 12 anos ou até realizagio de | (¥)5 anos ap6s a aprovacio das Guarda Permanente (*)Caso haja contratagio de pessoal para o cumprimento do
Documentos Técnicos ) . - v N
novo estudo e/ou Projeto contas do TCEMG (**) objeto, os recibos de pagamento de auténomo e
Recolhimentos de Encargos Sociais e Previdenciarios deverao
ser encaminhados a Diretoria de Pessoal e aplicados os prazos
D : : Eliminagio de guarda referenciados na subclasse. 020 — Gestio de
ocumentos Financeiros
Pessoas.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
215.211.2 | Viabilidade de Voos Internacionais
Estao incluidos documentos como: Relatério de Participagiao em Feiras de Definicéio de Rotas Internacionais; Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Atas de reunido com Companhias Aéreas; Protocolo de
Intenc¢io; Contatos com a INFRAERO e Secretaria de Estado de Fazenda.
5 anos ou até vigéncia do | (¥)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Caso ndo envolva beneficio ou isen¢io fiscal, manter na Fase
instrumento contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria por 2 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
215.211.3 | Transferéncias de Voos do Aeroporto da Pampulha para o Aeroporto Internacional Tancredo Neves (AINT)

Estdo incluidos documentos como: Cépias de Portarias sobre o Sistema de Transporte Aéreo Nacional ; Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Correspondéncias recebidas das Companhias Aéreas; Oficios
¢ Mensagens eletronicas da SEF e ANAC sobre negociages para as transferéncias de voos da Pampulha para o AITN; Copias da Legislacdo pertinente a transferéncias de voos.

12 anos 1 ano Guarda Permanente
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
215.211.4 | Informagdes sobre Aeroportos Internacionais
Estao incluidos documentos como: Oficios; Atas de reunido; Mensagens eletronicas; Informativos; Escrituras; Dados Estatisticos; Mapas; Relatérios; Memorandos; Estudos Técnicos.
8 anos 4 anos Guarda Permanente
215.211.5 | Atragdo de Empresas para o Entorno do Aeroporto Internacional
Estio incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Atas de reunido; Planos de Negécios; Relatérios.
(1 ano apds a vigéncia do | (*)5 anos apds a aprovacgio das Guarda Permanente (*)Caso ndo haja celebracio de instrumento juridico, manter por
Instrumento celebrado contas pelo TCEMG (*¥) 4 anos na fase corrente ¢ 4 anos na Fase Intermedidria.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
215.212 | Aeroporto Industrial
215.212.1 | Infraestrutura para o Aeroporto Industrial
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de reunido; Negociagio com a CODEMIG; Notas Técnicas; Minuta do Instrumento a ser celebrado; Nota Juridica; Instrumento assinado; Cépia da
publicagio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério de Execucdo do Servico; Projetos de Engenharia; Documentos Financeiros para Prestacido de Contas (Notas Fiscais, Nota de Empenho,
Liquidagdo, Ordem de Pagamento e Relatério de Prestagio de Contas).
2 anos ap6s a vigéncia do | (*)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
instrumento contas pelo TCEMG (*¥) Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
215.212.2 | Negociagdes com Empresas

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de reunido; Notas Técnicas; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Cépia da publicacdo do Extrato do Instrumento Juridico no Didrio Oficial do
Estado de Minas Gerais; Relatério de Execugio do Servigo; Projetos de Engenharia; Documentos financeiros; Prestagio de Contas.

2 anos ap6s a vigéncia do
instrumento

(*)5 anos ap6s a aprovacio das
contas pelo TCEMG (*¥)

Guarda Permanente

(*)Caso nio envolva beneficio ou isen¢io fiscal, manter na Fase
Intermediaria por 2 anos.

(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.

508




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
215.212.3 | Estudos Técnicos e Projetos
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Proposta Comercial; Nota Técnica; Documentos de constituido e regularidade da Empresa; Minuta do Instrumento para
contratagio; Parecer da Assessoria Juridica; Instrumento assinado; Copia da publicacdo do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatérios de Acompanhamento e Desenvolvimento dos Estudos
e Projetos; Estudo Técnico ou Projeto Elaborado; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquida¢oes e Ordem de Pagamento).
Documentos Técnicos 12 anos ou até realizagdo de | (¥)5 anos apds a aprovacio Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
novo estudo ¢/ou Projeto de contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminac¢do
215.212.4 | Informagdes sobre Aeroportos Industriais
Estao incluidos documentos como: Oficios; Atas de reunido(*); Mensagens eletronicas; Informativos; Dados Estatisticos; Mapas; Relatorios.
10 anos 10 anos Eliminagio (*)Recolher as Atas previamente a eliminacio.
215.213 | Aviagdo Regional
215.213.1 | Aeroportos Regionais

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Relatério ou Estudo de Levantamento de demandas enviado pelo interessado; Nota Técnica; Informacdes sobre a viabilidade do
Pedido; Minuta do Instrumento a ser celebrado, para a execuc¢do das intervencdes; Nota Juridica; Instrumento assinado; Cépia da publicagdo do Extrato do Instrumento no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais; Resolugoes.

Documentos Técnicos 5 anos (*)5 anos ap6s a aprovacio das Guarda Permanente (*)Caso nio envolva o uso de Recursos Publicos, manter na Fase

contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria por 1 ano.

(**) Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.

Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-
se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a
relacdo contratual.

Caso haja contratagio de pessoal para o cumprimento do objeto, os
recibos de pagamento de autonomo e Recolhimentos de Encargos
Sociais e Previdenciarios deverdo ser encaminhados a Diretoria de
Pessoal e aplicados os prazos de guardada subclasse- Gestio de
Pessoas — 020.

Prestacio de Contas no caso de Convénio ou Eliminacao

documentos financeiros no caso de Contrato

509




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
215.213.2 | Estudos Estatisticos
Estao incluidos documentos como: Estatisticas do movimento de passageiros e cargas nos Aeroportos Regionais.
5 anos 2 anos Guarda Permanente
215.213.3 | Companhias Aéreas
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Demanda do interessado; Estudo Estatistico do movimento de passageiros e cargas enviado pelo interessado; Atas de reunido
com Companhias Aéreas; Comunicacio solicitando apoio a Secretaria de Estado de Fazenda; Comunicacdo com a Administradora do Aeroporto para solicitagdo de apoio; Nota Técnica; Minuta do Instrumento;
Parecer Juridico; Instrumento assinado; Cépia da publicacdo do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatérios de Acompanhamento.
5 anos ou até vigéncia do | (*)5 anos ap6s a aprovagio das Guarda Permanente (*)Caso nio envolva o uso de Recursos Publicos, manter na Fase
protocolo de inten¢do contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria por 2 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
215.213.4 | Agéncias Reguladoras
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Atas de reunido; Estudos; Proposicio de Legislacio.
4 anos 4 anos Guarda Permanente
215.214 | Polo Aeronautico
215.214.1 | Atragdo e/ou Expansio de Polo Aeronautico
Estio incluidos documentos como: Relatérios; Oficios; Correspondéncias contendo as demandas das empresas; Atas de reunido de negociagdo para atragdo das empresas; Copia do Plano de Negbcios das empresas;
Correspondéncia com a Secretaria de Estado de Fazenda (SEF); Atas de reunido de negociagdes tributarias com a SEF e as empresas; Correspondéncia com a Prefeitura Municipal onde a Empresa deseja instalar;
Atas de reunifio com a Prefeitura Municipal e a Empresa; Minuta do Protocolo de Intenc¢des; Nota Juridica; Protocolo de Intengdes; Copia da publicagdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.
2 anos apds a vigéncia do | (*)5 anos ap6s a aprovagio das Guarda Permanente (*)Caso nio envolva Beneficio ou Isencéo Fiscal, manter na Fase
instrumento contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria por 2 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
215.214.2 | Estudos e Projetos

Estio incluidos documentos como: Estudos; Projetos.

4 anos ou até realizacio de 2 anos Guarda Permanente
novo estudo ¢/ou Projeto
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
215.214.3 | Programa de Capacitagiao
Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Atas de reunido; Estudos; Grade curricular; Nota Técnica; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Relatério Final; Prestacio de Contas.
4 anos ou 1 ano apds a vigéncia | (¥)5 anos apds a aprovacio das Guarda Permanente (*)Caso nio envolva o uso de Recursos Pablicos, manter na Fase
do instrumento contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria por 2 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
215.215 | Infraestrutura Logistica
215.215.1 | Estudos e Projetos
Estao incluidos documentos referentes as parcerias celebradas para o desenvolvimento de comércio exterior como: Atas de reunido; Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Parecer Técnico; Nota Juridica;
Instrumento celebrado; Cépia da publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério final das atividades constantes do Instrumento; Produto final relativo ao objeto do Instrumento;
Registro fotografico; Filmagem; Audiovisual; Documentos financeiros.
2 anos apos a | (*)5 anos ap6s a aprovagao das Guatda Permanente (*)Caso nio envolva o uso de Recursos Puablicos, manter na Fase
implementacio do Projeto | contas pelo TCEMG (**) Intermediaria por 2 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
215.215.2 | Instrumento de Cooperagao
Estao incluidos documentos como: Atas de reunido; Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Parecer Técnico; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Copia da publicagio do Extrato no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais; Relatério final das atividades constantes do Instrumento; Produto final relativo ao objeto do Instrumento; Registro fotogrifico; Filmagem; Audiovisual; Documentos financeiros.
2 anos apds a vigéncia do | (¥)5 anos apds aprovacio das Guarda Permanente (*)Caso nio envolva o uso de Recursos Pablicos, manter na Fase
instrumento contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria por 2 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
215.216 | Desenvolvimento dos Portos Secos
215.216.1 | Estudos Técnicos e Projetos

Estao incluidos documentos como: Estudo de logistica para escoamento da producio do Estado; Estudos de viabilidade; Estatisticas referentes a Evolugio do Desembaraco Aduaneiro nos Portos Secos.

Até novo estudo

2 anos

Guarda Permanente
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
215.216.2 | Portos Secos
Estao incluidos documentos como: Correspondéncias; Oficios; Memorandos; Nota Técnica; Nota Juridica; Instrumento celebrado; Cépia da publicagio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.
1 ano apds a vigéncia do | (*)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Caso nio envolva concessio de beneficios, manter na Fase
instrumento contas pelo TCEMG (**) Intermediaria por 3 anos.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
215.22 Desenvolvimento e Promogdo do Comércio Exterior
215.221 | Atendimento ao Potencial Exportador
Estao incluidos documentos como: Relatério de atendimento; Relatérios de resposta; Relatério de avaliagdo das informagoes repassadas pelo atendimento; Relatérios de satisfagio no atendimento ao potencial
exportador.
1 ano 3 anos para pesquisa Eliminag¢io
215.222 | Parcerias de Comércio Exterior

Estdo incluidos documentos como: Atas de reunido; Mensagens eletronicas; Oficios; Informagdes sobre a patceria e/ou projeto a ser elaborado e/ou executado; Proposta comercial; Parecer Técnico sobte a
viabilidade da parceria; Minuta do Instrumento; Nota Juridica; Instrumento; Copia da publicagdo do Extrato do Instrumento no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério Final das atividades constantes
do Instrumento; Produto final relativo ao objeto do Instrumento; Registro fotografico, Filmagem; Audiovisual; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquidagio, Ordem de Pagamento).

Documentos Técnicos

Documentos Financeiros

2 anos apds vigéncia do
instrumento

(*)5 anos apds aprovacio das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

Eliminag¢ao

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

Caso haja contratacio de pessoal para o cumprimento do objeto,
os recibos de pagamento de auténomo e Recolhimentos de
Encargos Sociais e Previdencidrios deverdo ser encaminhados a
Diretoria de Pessoal e aplicados os prazos de guarda da subclasse
Gestao de Pessoas — 020.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
215.223 | Estudos Técnicos
Estio incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Informagdes sobte o servico a ser executado, para apresentagao de proposta; Proposta comercial; Solicitagao de Servigo/Compras; Nota Técnica
sobre a viabilidade da contratacio; Minuta do Instrumento; Aprova¢io da Unidade Administrativa competente; Nota Juridica; Instrumento; Cépia da publicagdo do Extrato do Instrumento no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais; Aprovacdo da peca piloto pela Assessoria de Comunicagio Social; Mapeamento e Panorama do Comércio Exterior de Minas Gerais; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de
Empenho, Liquidagio, Ordem de Pagamento).
Documentos Técnicos 1 ano apds vigéncia do | (*)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
instrumento contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacio Caso haja contratagio de pessoal para o cumpriment(? do objeto,
os recibos de pagamento de auténomo e Recolhimentos de
Encargos Sociais e Previdenciarios deverdo ser encaminhados a
Diretoria de Pessoal e aplicados os prazos de guarda da subclasse
Gestio de Pessoas - 020.
215.224 | Projetos
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Atas de reunido; Relatérios; Instrumento celebrado; Cépia da publicacio do Extrato do Instrumento Juridico no Diario Oficial
do Estado de Minas Gerais; Prestacio de Contas; Projetos.
3 anos apds a implementagdo | (¥)5 anos ap6s aprovagio das Guatda Permanente (*)Caso nio envolva o uso de Recursos Pablicos, manter na Fase
do Projeto contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria por 2 anos.
**Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
215.225 | Dados e Informagdes sobre a Economia

Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Dados; Relatérios; Gréficos.

3 anos

3 anos

Eliminacao
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
216 Mineragido e Metalurgia
216.1 Coordenagio da Politica de Mineragiao e Metalurgia
216.11 Estudos e Projetos
Estao incluidos documentos como: Memorandos; Relatério de viabilidade; Atas de reunido; Documentos de constitui¢ao e regularidade da Empresa; Or¢camento preliminar; Justificativa para a contratagiao; Minuta
do Convénio; Minuta do Plano de Trabalho; Parecer da Assessoria Juridica; Certificado de aprovacio pelo Orgio competente; Convénio; Plano de Trabalho; Cépia da Publicacio no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais; Relatério de acompanhamento; Relatério Final; Estudo concluido; Prestacdo de Contas.
1 ano apdés término do | (*)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Convénio contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
216.2 Desenvolvimento do Setor
216.21 Instalagio e/ou Expansido de Empresas
Estdo incluidos documentos como: Cépia da Ata de reunido com o Instituto de Desenvolvimento Integrado (INDI); Cépia do Protocolo de Intencido; Copia do Relatério de Acompanhamento elaborado pelo
INDI; Cépia do Relatério Final elaborado pelo INDI.
2 anos apds a vigéncia do | (¥)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Protocolo de Intengdes contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
216.22 Parcerias

Estao incluidos documentos: Atas de reuniao; Oficios; Memorandos; Mensa:

ens eletronicas; Nota Técnica; N

ota Juridica; Instrumento celebrado; Relatério; Prestagio de Contas.

2 anos apds vigéncia do
instrumento

(*)5 anos ap6s aprovagio das

contas pelo TCEMG (*¥)

Guarda Permanente

(*)Caso nio envolva o uso de Recursos Puablicos, manter na Fase
Intermediaria por 2 anos.

(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
217 Politica Energética
2171 Desenvolvimento de Politica Energética
217.11 Estudos. Planos. Programas. Projetos
Estio incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Proposta comercial; Termo de Referéncia; Parecer Técnico; Minuta de Convénio; Minuta do Plano de Trabalho; Parecer Juridico;
Convénio; Plano de Trabalho; Cépia da publica¢ao do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Estudo da Matriz Energética Prospectiva; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho,
Liquidagio, Ordem de Pagamento).
2 anos apo6s vigéncia do | (¥)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Convénio contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
217.12 Avaliagdo Ambiental Estratégica
Estao incluidos documentos como: Parecer Técnico; Edital de concorréncia publica — técnica e preco; Parecer Juridico; Contrato; Cépia da publica¢do no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatério Final;
Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquidagiao, Ordem de Pagamento).
Documentos Técnicos. 5 anos (*)5 anos apds aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG (*¥) Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacio (**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes df-J.pi:azr.) de '10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
Caso haja contratacio de pessoal para o cumprimento do objeto,
os trecibos de pagamento de auténomo e Recolhimentos de
Encargos Sociais e Previdencidrios deverdo ser encaminhados a
Diretoria de Pessoal e aplicados os prazos de guarda da subclasse
Pessoas — 020.
217.13 Expansio da Oferta de Energia

Estao incluidos documentos como: Termos de Compromisso entre a Unido, o Governo do Estado de Minas Gerais e as Concessiondrias; Levantamento de demanda de ligagbes rurais por Concessionaria;
Levantamento de demanda para expansio da oferta de energia elétrica; Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Proposta comercial; Parecer Técnico; Minuta do Instrumento legal; Parecer Juridico;
Instrumento celebrado; Cépia da publicacdo do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatérios de Inspegio; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquida¢io, Ordem de
Pagamento).

2 anos apds vigéncia do | (¥)5 anos apds aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Convénio contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
217.14 Assessoramento para Obtengio de Recursos Externos
Estao incluidos documentos como: Copia de Recomendagio da Comissio de Financiamento Externo (COFIEX); Cépia da Ajuda de memoria de missdo de analise do Banco de Desenvolvimento Interamericano
(BID); Cépia da Nota Técnica da Secretaria de Estado de Fazenda (SEF); Parecer Técnico; Parecer da Assessoria Juridica; Cartas; Oficios; Memorandos; Contrato de empréstimo; Quadro de Controle de
Investimentos; Quadro de Controle de Beneficiarios; Liberacio de recursos.
1 ano apds vigéncia do | (*)5 anos apds aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Contrato contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**) Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
217.15 Fomento a Eficiéncia Energética
Estao incluidos documentos como: Termo de Referéncia; Programa; Atas de reuniao com stakebolders; Projeto de Lei de Criagao do Programa; Documentos para contratagiao de empresa especializada na area de
eficiéncia energética; Minutas do Instrumento a ser celebrado; Parecer Juridico; Instrumento celebrado; Cépia da publicacio do Extrato do Instrumento no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Produto
contratado; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquidacio, Ordem de Pagamento).
Documentos Técnicos 1 ano apds vigéncia do | (*)5 anos apds aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
instrumento contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacio Caso haja contrataciio de pessoal para o cumprimento do objeto, os
) recibos de pagamento de auténomo e Recolhimentos de Encargos
Sociais e Previdenciarios deverdo ser encaminhados a Diretoria de
Pessoal e aplicados os prazos de guarda da subclasse Gestdao de
Pessoas — 020.
Ver o codigo 002.21.
217.16 Aproveitamento dos Subprodutos do Petréleo
Estdo incluidos documentos como: Parecer Técnico; Memorandos; Oficios; Minuta de Convénio; Parecer Juridico; Convénio; Plano de Trabalho; Cépia da publicacio do Extrato no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais; Relatério Final do Convénio contendo o produto elaborado; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquida¢io, Ordem de Pagamento).
2 anos apo6s vigéncia do | (¥)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Convénio contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
217.17 Agéncias Reguladoras. Concessionarias. Distribuidoras

Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Relatérios; Informativos; Atas de reunido(*); Nota Técnica(¥).

4 anos

2 anos

(*) Elimina¢ao

(*)Recolher as Atas e Nota Técnica previamente a eliminacao.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

217.2 Gias Natural

217.21 Administragdo do Contrato de Concessiao
Estido incluidos documentos como: Nota Técnica; Versdes do Contrato; Memorandos; Oficios; Concordancia da Secretaria de Estado de Governo; Ata de Audiéncia; Aprovag¢io do Governo; Contrato de
Concessio.
1 ano apds a vigéncia do | (*)5 anos apds aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Instrumento celebrado contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagdo contratual.

217.22 Estudos para Fins Tarifarios
Estdo incluidos documentos como: Parecer Técnico; Minuta de Edital para concorréncia publica; Memorandos; Oficios; Parecer Juridico; Contrato; Cépia de publicagio no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais; Relatério de Consultoria; Documentos financeiros (Notas Fiscais, Nota de Empenho, Liquidagdo, Ordem de Pagamento); Nota Técnica; Minuta de Proposta de Resolugio; Resolucio.

Documentos Técnicos 1 ano apds vigéncia do | (*)5 anos apds aprovagio das Guatda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
ontrato contas pelo TC ntermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
C t tas pelo TCEMG (** Int d 2 pos T t lgad
Documentos Financeiros Eliminacio Caso haja contrataciio de pessoal para o cumprimento do objeto, os

recibos de pagamento de autdnomo e Recolhimentos de Encargos
Sociais e Previdenciarios deverdo ser encaminhados a Diretoria de
Pessoal e aplicados os prazos de guarda da subclasse Gestio de
Pessoas — 020.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacio contratual.

217.23 Regulagio Tarifaria

Estao incluidos documentos como: Cartas da Companhia de Géds de Minas Gerais (GASMIG); Nota Técnica; Proposta de Resolugio; Memorandos; Resolugéo.

Até publicagio de nova 2 anos Guarda Permanente
Resolucio.

217.24 Estudos de Potencial Oferta e Demanda

Estdo incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Relatérios; Estudos.

1 ano apds a implantacio do 4 anos Guarda Permanente
estudo ou sua atualiza¢do
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
218 Telecomunicagdes
218.1 Telefonia Movel e Comunicagiao de Dados
218.11 Servicos de Telecomunicagdes
Estio incluidos documentos como: Atas de reunido; Memorandos; Oficios; Parecer Técnico; Copia da minuta do Edital de licitagdo do Programa; Classificacdo das operadoras com seus respectivos lotes; Contratos;
Cépia das publicagoes no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Comunicado das operadoras; Minuta de Edital de licitagao da certificadora; Classificacdo da certificadora vencedora do certame licitatério;
Relatérios de conformidade; Autorizagdo para a subscricdo de debéntures; Boletim de Subscrigio de debéntures.
Documentos Técnicos. Enquanto vigorar o Contrato | (¥)5 anos ap6s aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacio (**)Caso o TCEMG aprecie as‘contas':imAtes .do'pr:jtz‘o-de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagdo contratual.
218.12 Assessoramento para Obtengio de Recursos Externos

Estio incluidos documentos como: Cépia da Meméria de Reunido com o Banco de Desenvolvimento Interameticano (BID) /SEDE/Secretatia de Estado de Fazenda (SEF); Cartas; Oficios; Memorandos; Copia
do Contrato, anexos e normas do BID; Certificagdes realizadas; Certificados de Auditoria Externa; Copia das Cartas de Liberacio.

Documentos Técnicos

Documentos Financeiros

Enquanto vigorar o Contrato

(*)5 anos ap6s aprovagio das
contas pelo TCEMG (*¥)

Guarda Permanente

Eliminacio

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
220 Desenvolvimento do Agronegoécio
220.1 Politicas de Desenvolvimento do Agronegoécio

220.11 Estudos. Planos. Projetos

Estao incluidos documentos como: Planos; Programas; Projetos; Notas Técnicas; Pareceres; Convénios; Contratos; Oficios; Cartas; Memorandos.

Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.

221 Levantamento de Informagdes e Pesquisas Relativas ao Agronegdcio

221.1 Perfil do Agronegdcio Mineiro
Estao incluidos documentos como: Caderno de Dados impresso em papel recebido do IBGE; Perfil do Agronegécio Mineiro - Documento eletronico contendo informagdes sobre a produgio agropecudria,
exportacio e importagdo do Estado.

‘ 30 dias | 1 ano | Guarda Permanente ‘

221.2 Perfil do Agronegdcio Brasileiro
Estao incluidos documentos como: Caderno de Dados impresso em papel recebido da Conab; Perfil do Agronegécio Brasileiro-Documento eletronico contendo informagoes sobre a produgio agropecuaria,
exportacdo e importagdo do Brasil.

‘ 30 dias | 1 ano | Guarda Permanente ‘
221.3 Produtos Agropecuarios Estratégicos
Estdo incluidos documentos como: Informativo conjuntural.
30 dias 1 ano Guatda Permanente

221.31 Anilise e Estudos Estratégicos

Estdo incluidos documentos como: Analise estratégica; Estudo estratégico.

30 dias 1 ano Guarda Permanente

221.4 Acompanhamento de Safra Agricola

Estio incluidos documentos como: Planilhas eletronicas.

30 dias 1 ano Guarda Permanente
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
222 Seguranga Alimentar e apoio a Agricultura Familiar
222.1 Desenvolvimento Sustentavel da Agricultura Familiar
222.11 Estudos. Programas. Projetos
Estao incluidos documentos como: Plano de Trabalho; Programas; Projeto Técnico; Convénios; Copia da publicagio do Extrato do Convénio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Parecer Juridico;
Parecer Técnico; Parecer Financeiro; Parecer da Auditoria; Licitagao; Prestagdo de Contas; Oficios; Memorandos; Cartas; Relatérios; Notas de recebimento de produtos conveniados ou contratados; Relatério de
Acompanhamento de Execucio das A¢des de Programas e Projetos contratados ou conveniados; Edital de Publicagio; Documentos de constituigdo e regularidade do produtor, associagdo ou cooperativa; Contrato;
Acordo para inicio do Programa; Ficha de Cadastro de beneficiario; Notas Fiscais; Extrato de fornecimento e de distribuicdo do produto no periodo; Autorizacio para pagamento dos produtores; Nota de
Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Notificagoes.
Enquanto vigorar (*)5 anos ap6s a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagdo contratual.
223 Desenvolvimento Rural Sustentavel
223.1 Programas. Projetos
Estao incluidos documentos como: Planos de Trabalho; Projetos, Programas, Oficios; Memorandos; Pareceres Técnicos; Convénios; Notas técnicas; Relatérios de execugao; Prestagdes de Contas; Nota de
recebimento de produtos conveniados ou contratados.
Enquanto vigorar os | (¥)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Programas e Projetos que | contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
consubstanciem as politicas
publicas
223.2 Estudos e Analises Estratégicas

Estdo incluidos documentos como: Estudo estratégico; Andlise estratégica; Relatdrios.

Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
230 Turismo
231 Promogio e Marketing Turistico
231.1 Informagdes Turisticas
231.11 Calendario Oficial de Eventos Turisticos

Estdo incluidos documentos como: Relagdo das Prefeituras Municipais/cidades/ circuitos turisticos; Calendario de eventos (ano antetior); Oficios; Mensagens cletronicas; Formulario de qualificagio de eventos
turisticos; Planilha com Rela¢io dos eventos; (*) Calendario Oficial de Eventos Turisticos do Estado.

2 anos 5 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.

231.12 Atendimento ao Publico

Estao incluidos documentos como:

Indice de cidades; Estatistica de 2 anos 5 anos Guarda Permanente
Atendimento; Relatério mensal.

Solicitagdio de materiais promocionais; 2 anos 5 anos Eliminac¢do
Mensagens eletronicas; Oficios.

231.13 Posto Movel de Informagao Turistica (veiculo)
Estao incluidos documentos como: Projeto basico; Notas Técnicas; Or¢amentos; Contratos; Parecer Juridico; Certificado de Conformidade; Nota de Empenho; Liquidagiao; Ordem de Pagamento; Nota Fiscal;
Relatério das etapas do Projeto; Formulério de solicitagio do Posto Mével de Informagoes Turisticas (PMIT).

Vigéncia do Projeto (*)5 anos apés a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
231.2 Divulgagio de Destinos Turisticos
231.201 | Banco de Imagens
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Termo de Autorizagio de utilidade de Obra fotogréfica; Termo de Autorizacio de uso da imagem de produgdes integrais e/ou parciais de
imagens; Imagem Virtual; Relagio dos circuitos, das cidades, dos fotégrafos.
5 anos (*)65 anos (**)Eliminacio (*)Sujeito a lei de Direitos Autorais.
(**f)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
231.21 Promogio. Consolidagao. Divulgagiao do Turismo Mineiro

Estao incluidos documentos como: Projeto Estruturador; Status Report(Acordo com a SEPLAG); Projeto Basico; Documentos juridicos e fiscais da empresa; Contrato; Projeto; Plano de Trabalho; Mensagens
cletronicas; Convénio; Documento visual do objeto do Convénio (anuncios); Nota Fiscal; Relatério do evento; Relatérios e Planos de Consultoria; Relatério Final; Materiais promocionais (folder, banner, cartaz,

folheto) (*¥*%*),

Enquanto vigorar o Contrato
ou Convénio

(*)5 anos apés a aprovagio das
contas pelo TCEMG (*¥)

(***)Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.

(***)Recolher exemplar unico.

Os materiais especiais como camisetas, bolsas, pastas (nio sio
documentos de arquivo), porém, poderio ser classificados como
pecas de Museu.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
231.3 Promogio do Turismo
231.31 Divulgagio do Turismo Mineiro em Eventos Nacionais e Internacionais
Estdo incluidos documentos como: Solicitagio do demandante; Memorandos; Oficios; Mensagens eletronicas; Pauta quinzenal; Planilha de agdes promocionais (relagio das agdes planejadas); Projeto basico;
Contrato; Processo licitatério; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Nota Fiscal; Re/ease; Relatérios; Fotos; Apresentacao.
3 anos (*)5 anos apos a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
231.311 | Articulagio de Parcerias
Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Brigfing com a empresa licitada; Estimativa de custo; Projeto bésico; Calendario de Eventos; Oficios; Relatérios.
Documentos Técnicos e Juridicos 3 anos (*)5 anos ap6s aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminac¢do
231.312 | Segmentos Prioritarios
Estdo incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Brigfing com a empresa licitada; Estimativa de custo; Projeto basico; Calendario de Eventos; Oficios; Relatérios.
Documentos Técnicos e Juridicos 3 anos (*)5 anos ap6s aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacio
231.32 Programas. Projetos

Estao incluidos documentos como: Projeto; Material Institucional (*); Video Institucional (¥); Formulario de solicitagio de material; Oficios; Memorandos; Relatério dos Consultores; Fichas de Avaliagio;

ocumentacio dos receptivos; Banco de Imagens; Plano de Trabalho; Cadastro dos participantes; Material didatico ostila e questionarios)(*); Documentacio relativa aos bolsistas universitarios; Materia
D tagao d ptivos; B de Imagens; Plano de Trabalho; Cadastro dos participantes; Material didatico (Apostila ¢ questi *); D tag lat bolsist t ; Material
promocional (camisetas/pastas/bolsas); Relatotios e andlise quantitativa dos dados; Formatagio e impressio de matetial promocional(*); Convites(*); Exemplar tnico da Revista IViagens Gerais; Edital do concurso;

Propostas; Relatérios de Avaliacdo da equipe julgadora; Arquivo fotografico de entrega da premiacio.

2 anos apds a vigéncia do 8 anos (**)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.

Projeto (**)Os materiais especiais como camisetas, bolsas, pastas (ndo sao
documentos de arquivo), porém, poderdo ser classificados como
pecas de Museu.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes

Fase Cotrente Fase Intermediaria

232

Fomento e Desenvolvimento do Turismo

232.01

Programas. Projetos Especiais

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Propostas; Projeto/Programa; Relatérios; Rekases; Questionatios; Planilha com a Estimativa de custos; Convénio; Plano de Trabalho; Projeto Bisico;
Nota Técnica; Ata; Minuta de Carta de Apoio; Solicitagio e Aquisi¢io de Material ou Prestagio de Servicos (SAMPS); Cronograma de Trabalho; Fax; Mensagens eletronicas; Resolugdo; Decreto; Relatério
Orcamentario-financeiro; Relatério de Cronograma Fisico; PPAG e PDITS; Projetos Executivos; Termo de Referéncia; Contrato; Medigio de Obra; Fotografia; Apresentagio Power Point; (¥**)Manual ;
(***)Apostila ; Banco de Dados; Matriz de Investimento (MI); Planilhas; Cadastro do proponente; Analise Técnica do Plano de Trabalho; Parecer Técnico Juridico do Plano de Trabalho registrado no SIGCON;
Patecer Técnico no SIGCON; Autorizagdo Prévia no SIGCON; Extrato do Convénio; Registro do Convénio no SIAFI/Mdédulo SIGCON; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Oficio dando
ciéncia a Camara Municipal; Relatérios Gerenciais de Acompanhamento e Controle; Roteiro para fiscalizacio; Oficio notificando ao convenente o término da vigéncia do Convénio; Prestagiao de Contas; Nota de
Conferéncia; Relatério de Irregularidades; Documento de Arrecadagao Estadual (DAE); Oficio reiterando a Solicitagio; Baixa Contabil; Relatério de Inspecdo; Tomada de Contas Especial; Relatério da Comissao
da Tomada de Contas Especial; Certificado de Regularidade; Inscri¢do em diversos responsaveis no SIMG; Bloqueio do convenente no SIMG; Nota de Conferéncia do Processo para o TCEMG; Oficio do
Ordenador de Despesas ao TCEMG.

5 anos Guarda Permanente

(*)5 anos apos a aprovagio das
contas pelo TCEMG e TCU
")

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.

(***)Recolher exemplar unico

Ver o codigo 002.21.

232.1

Planejamento e Estatistica

232.11

Estatistica

Estao incluidos documentos como: Projeto Basico; Formuldrios; Relatérios; Anuarios Estatisticos; Convénio; Termo de Cooperagio Técnica; Plano de Trabalho; Parecer Juridico; Certificado de Conformidade;
Nota Técnica; Memorandos; Oficios; Nota Fiscal; Pesquisa; Fotografias; (***)Apostilas; Mensagens eletronicas; Pesquisa de oferta e demanda turistica; Formulario - Perfil dos turistas; Inventarios; Pesquisas

socioeconomicas.

Documentos Técnicos e Juridicos

Documentos Financeiros

Enquanto vigorar o Contrato
ou Convénio

(*)5 anos apos a aprovagio das
contas pelo TCEMG (*¥)

(***¥)Guarda Permanente

Eliminacio

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.

(***¥)Recolher exemplar unico.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
232.12 Consolidagdo dos Destinos Turisticos
Estao incluidos documentos como: Memorandos; Projeto Bésico; Programa; Formularios; Convénios; Parecer Juridico; Plano de Trabalho; Certificado de Conformidade; Oficios; Convites; Notas Técnicas; Termo
de Cooperacio Técnica; Relatérios; Notas Fiscais; Fotografias; (¥**)Apostila; Mensagens eletronicas; Projeto Estruturador; Solicitagio de Aquisicio de Bens e Servicos (SAMPS); Contratos; Programacio;
Solicitagdo de Diarias; Relatérios de Viagem; Stazus Report; Documentos juridicos e fiscais da empresa contratada.
Documentos Técnicos e Juridicos 1 ano apds o término do | (*)5 anos apds a aprovacio das | (***)Guarda Permanente | (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Contrato ou Convénio contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacio (**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes 'do.prz'lz'o'dc 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
(***¥)Recolher exemplar unico.
232.13 Programas. Projetos. Agoes

Estao incluidos documentos como: Pesquisa; Sensibilizac¢io (dados compilados); Diagnéstico; Projeto Basico; Memorandos; Oficios; Formularios; Plano de Trabalho; Convénio; Parecer Juridico; Certificado de
Conformidade; Convites; Termo de Cooperagido Técnica; Nota Técnica; Relatérios; Notas Fiscais; (¥*¥*)Apostilas; Fotografias; Lista de presenca; Mensagens eletronicas; Proposta do Convénio; Cadastro do
proponente; Analise Técnica do Plano de Trabalho; Parecer Técnico Juridico do Plano de Trabalho registrado no SIGCON; Parecer Técnico no SIGCON; Autorizagdo Prévia no SIGCON; Extrato do Convénio;
Registro do Convénio no SIAFI/Médulo SIGCON; Nota de Empenho; Liquidagdo; Ordem de Pagamento; Oficio dando ciéncia a Cimara Municipal; Relatérios Gerenciais; Roteiro para fiscalizagio; Oficio
notificando ao convenente o término da vigéncia do Convénio; Prestacao de Contas; Nota de Conferéncia; Relatério de Irregularidades; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Oficio reiterando a Solicitagio;
Baixa Contabil; Relatério de Inspe¢io; Tomada de Contas Especial: Relatério da Comissio da Tomada de Contas Especial; Certificado de Regularidade; Inscricio em Diversos Responsaveis no SIMG; Bloqueio
do convenente no SIMG; Nota de Conferéncia do Processo para o TCEMG; Oficio do Ordenador de Despesas ao TCEMG.

Documentos Técnicos e Juridicos Enquanto vigorar o Contrato | (¥)5 anos apds a aprovagio das Guatda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
ou Convénio contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos

deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
(***)Recolher exemplar tnico.

Documentos Financeiros Eliminac¢do
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
232.2 Estruturagdo e Apoio a Comercializagdo dos Produtos Turisticos
232.21 Desenvolvimento de Novos Produtos Turisticos
Estdo incluidos documentos como: Projeto; Propostas; Or¢amentos; Relatério de dados de fornecedor; Nota de especificagio de Empenho; Parecer Juridico; Minuta de Contrato; Contrato de participagio entre
as partes; Copia da publicagio do Extrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Memorandos; Oficios; Certificado de Conformidade; Nota de Empenho; Liquidagao; Ordem de Pagamento; Nota Fiscal
de Prestagio de Servigos; Nota de descentraliza¢io; Cota Or¢amentaria; Plano de Trabalho; Convénio; Material promocional; Relatérios.
Documentos Técnicos e Juridicos Enquanto vigorar o Contrato | (¥)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
ou Convénio contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacio (**)Caso o TCEMG aprecie as -contas‘aijtes .do.pr§z.o-de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagdo contratual.
232.211 | Comertcializagdo dos Produtos Turisticos
Estdo incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Relagdo dos receptivos; Apresentacdes; Relatério de agdo realizada; Relatério de viagem de reconhecimento de destinos turfsticos; Estudo de mercado;
Memorandos.
2 anos 8 anos Guarda Permanente
232.22 Trade Turistico

Estao incluidos documentos como: Projeto; Projeto basico; Proposta; Orgamentos; Relatério de dados de fornecedor; Nota de especificagio de Empenho; Parecer Juridico; Minuta de Contrato; Contrato de
participagio entre partes; Copia da publicagiao do Extrato no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Memorandos; Oficios; Certificado de Conformidade; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento;
Nota Fiscal de Prestacio de Servicos; Nota de descentralizacio; Cota Orcamentaria; Plano de Trabalho; Convénio; Material Promocional; Relatérios.

Documentos Técnicos e Juridicos
ou Convénio

Documentos Financeiros

Enquanto vigorar o Contrato

(*)5 anos apos a aprovagio das
contas pelo TCEMG (*¥)

Guarda Permanente

Eliminacio

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacio contratual.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
232.23 Servigos Basicos e Infraestrutura Turistica
Estao incluidos documentos como: Oficios; Projetos; Relatério; Relagdo dos municipios; Questiondrio; Diagnéstico; Planilha dos dados compilados do questionario; Projeto Executivo; Relatério final sobre o
Projeto; Estudos preliminares; Anteprojetos; Projetos Arquitetonicos Executivos; Projetos Complementares (Elétrico, Estrutural, Hidrossanitario, Paisagistico, Urbanistico, Comunicacio Visual e Sinaliza¢do).
5 anos apds a vigéncia do | (*)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Projeto contas pelo TCEMG e TCU. Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
232.3 Regionalizagdo do Turismo
232.31 Circuitos Turisticos
232.311 | Criagdo. Certificagdo. Extingdao dos Circuitos Turisticos
Estio incluidos documentos como:
Institucionais: Estatuto da Entidade registrado em Cartério; Ata de Criagdo do Circuito; Posse da atual diretoria; Copia da CI e do CPF do presidente eleito; CNPJ com situagdo cadastral ativa; Ata de aprovagao
do Regimento Interno; Cépia do Regimento Interno.
Diretrizes Basicas: Logomarca do Circuito Turistico; Copia do diploma e declaragido do bacharel em turismo responsavel pelos Projetos técnicos do Circuito; Documento oficial do Circuito de inclusio ou
exclusdo de municipios; Listagem de Circuito; Mapas dos Circuitos; Mensagens eletronicas; Parecer Juridico; Parecer Técnico; Certificado de Reconhecimento e Modelo (CD); Mengido de Agradecimento (CD);
Selo de Manutencio da Certificacio (CD).
Enquanto existir o Circuito 5 anos Guatda Permanente
Turistico ou existir a Politica
Pablica de Circuitos
232.312 | Manutengio da Certificagdo dos Circuitos Turisticos

Estao incluidos documentos como: Documentos de Operacionalizagio dos Circuitos turisticos: Balanco Patrimonial; CertidGes negativas de débito do INSS, FGTS e da Receita Federal; Plano de A¢ao Anual
com planejamento orgamentario; Relatério do exercicio anterior; Relatério de acompanhamento do Plano de A¢éo Anual do Circuito; Comprovagao de Ag¢bes de Roteirizacao (Tarifarios, Declaragio, Fotos, Listas
de presenca, Noticias de midia: cipping, Atas); Declaracio de municipios adimplentes e inadimplentes; Plano Estratégico do Circuito; Comprovantes de Postos de informagdes turisticas dos municipios;
Levantamento da oferta turistica; Comprovante de participacdo do gestor em cursos de capacitagio; Comprovante de agdes de sensibilizacdo no minimo de 50% dos municipios; Nota Técnica Juridica ao Circuito
Turistico; Nota Técnica ao Circuito Turistico; Mensagens eletronicas.

3 anos 5 anos (*)Eliminag¢ao (*)Recolher as Atas, Relatérios anuais e Plano Anual Or¢amentatio,
previamente a eliminagao.
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

232.32

Fortalecimento das Instincias de Governanga Regionais
Estdo incluidos documentos como: Projeto Basico; Mensagens eletronicas; Lista de presenga; Convite; Material de divulgagio do Evento/Relases/Reportagem; Relatério do moderador/Apresentagio dos
palestrantes; Nota Fiscal; Relatério; Solicitagdo de Aquisi¢do de Materiais e Prestacdo de Servicos (SAMPS); Or¢amentos; Programacio.

Enquanto vigorar o Convénio | (¥)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
ou Contrato contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

232.33

Desenvolvimento Regional Turistico

Estio incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Nota Técnica; Checklist; Copia publicacio da Lei, do Decreto e da Resolugdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Tabela com os Dados; Certidido
emitida pela associag¢do do circuito turistico, comprovando a participa¢do do municipio e o cumprimento das obrigacdes estatutarias; Copia da lei que aprova a Politica Municipal de Turismo, acompanhada de
comprovante de publicacio; Cépia do Plano de Implementagio da Politica Municipal de Turismo; Cronograma anual com as ag¢es turisticas desenvolvidas, em conformidade com a Politica Municipal de Turismo;
Cépia da Lei de criagio do Conselho Municipal de Turismo (COMTUR) acompanhada de comprovante de publicagio; Cépia do Regimento Interno e listagem dos membros do COMTUR; Cépia do ato de Posse
do COMTUR; Cépia de Atas de reunido do COMTUR que comprovem seu regular funcionamento; Relatério de atividades desenvolvidas pelo COMTUR; Cépia da Lei de criagdo do Fundo Municipal de Turismo
(FUMTUR) acompanhada de comprovante de publicacio; Copia das Atas de constituicdo e do Estatuto do FUMTUR; Relatério anual de repasses das quotas de participacio no FUMTUR; Declaracio do prefeito
de que o municipio tem participagdo no critério "Patriméonio Cultural” estabelecido pelo art. 1°, VII, da Lei 18.030 de 2009; Cépia da publicac¢io, efetivada pela Fundagio Jodo Pinheiro nos termos do artigo 13, §
2°, da Lei 18.030/2009, que comprove a patticipagdo do Municipio em tal critério; Declaragio do prefeito de que o municipio tem participagdo no critério "Meio Ambiente" estabelecido pelo art. 1°, VIII, da Lei
18.030/2009.

2 anos 3 anos Eliminacio Ver o cédigo 002.21.
Ver o cédigo 019.02.

239

Outras Atividades/Transagdes Referentes ao Turismo

239.1

Qualificagio e Capacitagao de Mao de Obra

Estao incluidos documentos como: Notas Técnicas; Pesquisa de sensibilizagao (Formulario de compilagio de dados); Projeto Bésico; Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Termo de Cooperagio Técnica;
Convénio; Plano de Trabalho; Parecer Juridico; Certificado de Conformidade; Formuldrio de Pesquisa; Lista de presenga; Avaliagio/Apostilas (**); Lista de Confirmagao; Programacao; Convites; (**) Material de
divulgacio e promocional; Relatério do moderadotr/ Apresentagao dos palestrantes; Relatétios de acompanhamento do Projeto; Relatério Final; Fotografias; Notas Fiscais; Prestacio de Contas.

Enquanto vigorar o Contrato | (¥)5 anos apds a aprovagio das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
ou Convénio contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(*Recolher exemplar dnico.

239.2

Captagao de Recursos e Oferta de Crédito para Viabilizagao dos Programas Relativos ao Turismo
Estao incluidos documentos como: Oficios; Cartilhas de linhas de crédito(*); Memorandos.

5 anos 5 anos Eliminac¢io (*)Recolher exemplar anico.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
240 Desenvolvimento Social
241 Direitos Humanos
241.1 Inclusdo Social e Promogao da Igualdade
241.11 Politicas Publicas Direcionadas as Pessoas com Deficiéncia
241.111 Direitos e Beneficios das Pessoas com Deficiéncia
Estao incluidos documentos como: Ficha de registro de atendimento.
1 més 3 meses (ap6s o ano letivo) Eliminac¢io
241.112 | Capacitagdo e Encaminhamento a Postos de Trabalho as Pessoas com Deficiéncia
Estdo incluidos documentos como: Relatério de vagas abertas no posto do Sistema Nacional de Empregos em parceria com a Coordenadoria Especial de Apoio e Assisténcia a Pessoa com Deficiéncia
(SINE/CAADE); Boletim Especial da CAADE; (**) Folhetos; (**) Folder da CAADE.
Via internet: Até o encaminhamento da 1 més Eliminac¢do
pessoa para a vaga
Via presencial: Até a realizacdo da visita 01 4 anos (*)Guarda Permanente(**) | (*)Recolhimento sujeito 2 Amostragem, seguindo critérios definidos
meés pelo Arquivo Publico Mineiro.
(**)Recolher exemplar tnico.
241113 | Concessio de Beneficios para Pessoas com Deficiéncia

Dossié do Beneficiario -Estio incluidos documentos como: Carta de solicitagdo do beneficio; Cépias do CPF e da Carteira de Identidade dos pais ou responsaveis; Cépia do comprovante de renda familiar;
Cépia do comprovante de endereco; Laudo Médico; Foto 3x4; Cépia da Certidao de Nascimento; Oficios; Formulario de entrevista; Termo de Compromisso; Copia da publicagio no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais; Termo de Rescisio.

Enquanto vigorar o beneficio | (¥)5 anos apds a aprovagio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
241.114 | Instituicdes Nao Governamentais de Atendimento as Pessoas com Deficiéncia
Estao incluidos documentos como: Documentos de constituigio e regularidade da Instituigio; Alvara Sanitirio ou protocolo atualizado, de funcionamento e de localizagio validos, emitidos pelo municipio de
instalagdo da prestadora dos servigos especializados; Certidao negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de execugio patrimonial, expedida no domicilio da pessoa
fisica; Contrato/Termos Aditivos; Copia da publicagio do Contrato e Termos Aditivos no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relatétio Mensal de atendimento; Nota Fiscal; Nota de Empenho; Liquidagio;
Ordem de Pagamento.
Enquanto estiver em vigor (*)5 anos apés a aprovagio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
241.114.1 | Abrigamento de Pessoas sob a Responsabilidade do Estado
Estao incluidos documentos como: Oficio da Entidade solicitante e exposicao complementar; Documentos de constituicio e regularidade da Institui¢ao; Documentos complementares (Registro e planta do imével);
Comprovante de abertura de conta corrente especifica para o Convénio; Plano de Trabalho assinado pelos participes; Convénio e Termo Aditivo; Relatério de Atendimento; Relatério de Monitoramento
(Supetvisio/Notificagdo).
Enquanto o Convénio estiver | (¥)5 anos apds a aprovagio das Eliminagao (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
em vigor contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
241.114.2 | Biografia de Pessoas sob a Responsabilidade do Estado

Estao incluidos documentos como: Estudo de Caso; Relatério (Laudos sobre medicamentos utilizados, relatérios psicolégicos, dados pessoais).

Enquanto a pessoa estiver sob 100 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito 2 Amostragem, seguindo critérios definidos
a responsabilidade do Estado pelo Arquivo Publico Mineiro.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
241.114.3 | Atendimento a Crianga, ao Adolescente e ao Jovem com Deficiéncia em Clinicas Especializadas
Estao incluidos documentos como: Edital de Credenciamento; Cépia da publicacdo do Edital no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Documentos de constituigio e regularidade da Institui¢io;
Alvara Sanitirio ou Protocolo de funcionamento e de localizagio validos, emitidos pelo municipio de instalagdo da prestadora dos servigos especializados; Relagdo dos profissionais que comp&em a equipe técnica;
Cépia dos diplomas e titulos de especialidade dos profissionais; Copias da CI e do CPF dos profissionais; Copia dos Registros Profissionais nos respectivos Conselhos; Declaragiao do profissional, atestando que
esta vinculado a Prestadora de Servigo participante do certame e ciente das condigdes e exigéncias do Instrumento convocatério; Relagdo dos servigos especializados, de acordo com o objeto do Edital; Indicagao
das instalagoes (planta ou croqui e fotos); Relagao dos equipamentos e aparelhagem técnica a serem utilizados na prestagio de servigos; Documento emitido pela Clinica constando a demanda para atendimento
especializado; Atestado de capacidade técnica, emitido por pessoas juridicas de direito publico ou privado; Apresentagio de indicadores de resultados que se pretendem alcancar em decorréncia da consecugio do
Contrato; Cépia da publica¢ao do Edital no DOEMG das Entidades (clinicas) habilitadas; Contrato de prestagdo de servicos especializados; Relatério de visita; Notificagio (em caso de irregularidade);Plano de
Acio; Relatério de atendimento mensal; Nota Fiscal; Nota de Empenho; Liquidagdo; Ordem de Pagamento.
Enquanto o Contrato estiver | (¥)5 anos apés a aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
em vigor contas pelo TCEMG (**) Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**) Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
241.12 Politicas Publicas Direcionadas a Prote¢ao da Mulher
241121 | Atendimento as Mulheres em Situagdo de Violéncia

Estdo incluidos documentos como: Ficha de Acolhimento; Declaragdo de pobreza; Ficha de atendimento ao familiar (N°. de registro, data, nome da usuaria e os dados pessoais de uma pessoa responsavel pela
vitima); Atendimento psicoldgico; Relatério de visita técnica; Carta de encaminhamento a Rede de Atendimento; Relatério de acompanhamento; Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Confirmagao de
participagio em eventos; Apresentacio do Evento; Correspondéncia de agradecimentos; Relatério de participacio e resultados do Evento; Questionario de visita a Delegacia.

2 anos apds conclusio do 100 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios definidos
atendimento psicoldgico pelo Arquivo Publico Mineiro.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
241.13 Politicas Publicas Direcionadas a Crianga e ao Adolescente
241131 | Estruturagdo, Capacitagdo e Monitoramento de Conselhos Tutelares
Estao incluidos documentos como: Oficios; Plano de Trabalho; Proposta para tematicas; Previsio orcamentaria; Prévia do Programa; Cronograma de atividades; Programacio visual; Memorandos; Mensagens
cletronicas; Convites; Folhetos; Imptessos; Crachds; (**¥) Manual de Orientagdo/Apostilas (**); Pasta de trabalho; Programa de Treinamento de Multiplicadores (SIPIA) e Relatétio de Visita Técnica aos municipios;
Listagem de Inscritos; Certificados; Formulario de Avaliagio; Oficios; Carta de agradecimento; Listas de presenga; Relatério geral de viagem; Relatério de capacitagao dos técnicos regionais; Notas Fiscais; Nota
de Empenho; Liquidacdo; Ordem de Pagamento.
1 ano apds conclusio da | (*)5 anos apds a aprovacio das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
capacitagio contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**)Recolher exemplar tnico.
241.132 | Atendimento a Crianga e ao Adolescente
Estio incluidos documentos como: Relatério de visita; Relatério de reunido mensal do Orgio do governo responsivel.
Até a conclusio do Programa 1 ano Guarda Permanente
241.133 | Enfrentamento ao Abuso e a Exploragao Sexual de Criangas e Adolescentes

Estao incluidos documentos como: Relatdrio de visita; Relatérios mensais das criancas abrigadas; Questionarios Mensais; Planilhas; Convénio.

Enquanto vigorar o Convénio

(*)5 anos apés a aprovagio das
contas pelo TCEMG

Eliminac¢do

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
241.134 | Abrigamento Institucional de Criangas e Adolescentes em Risco Social
Estao incluidos documentos como: Recolhimento da documentagio pertinente a elaboragdo de Convénio com a Entidade no municipio de Belo Horizonte: Motivacio: Plano de trabalho; Oficio da
Entidade solicitante e exposicio complementar quando necessaria; Documentos de constituicdo e regularidade da instituicdo; Documentos complementares (ex.: registro de imével e planta do imével).
Recolhimento da documentagio pertinente a elaboragio de Convénio com Municipios fora de BH: Motivacio: Oficio da Entidade solicitante e exposicio complementar quando necessaria; Registro Geral
e CPF do Prefeito; Termo de Posse do Prefeito; Declaracido do Prefeito indicando a dotagio orgamentaria por onde ocorrera a contrapartida, quando for o caso apresentando o valor correspondente (1%, 5% ou
10 %); Documentos complementares (ex.: registro de imével e planta do imével); Plano de trabalho; Convénio; Termo Aditivo ao Convénio; (Edital de publicagio do Convénio no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais); Certificado; Listas de presenca; Relatério de visita; Relatérios mensais; Pasta de Convénio com municipio ou Entidade.
Enquanto vigorar o Convénio | (¥)5 anos apds a aprovagio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
241.135 | Capacitagido e Formagdo de Integrantes do Sistema de Garantia dos Direitos da Crianga e do Adolescente
Estao incluidos documentos como: Relatério; Formulario do municipio (desenvolvido pelo municipio); Programacio do treinamento; Convite; Listas de presencga; Publicagoes(*); Cartilhas(*); Manuais(*); Livros(¥);
Certificado; Ficha de Avaliacio.
Até a  conclusio da 5 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar unico.
capacitagao
241.19 Outras Atividades/Transagdes Referentes a Inclusdo Social e 4 Promogio da Igualdade
241.191 | Planos. Projetos

Estao incluidos documentos como: Relatérios; Levantamento da demanda; Pesquisas; Textos; Quadros; Gréficos; Relatério de pesquisa no mercado, Governo do Estado de Minas Gerais e terceiro setor para
elencar possiveis patceiros; Plano de Trabalho/Projeto; Motivagio; Patecet Técnico; Minuta de Contrato ou Convénio; Patecer Juridico; Certificado de Auditoria; Contrato ou Convénio; Copia da publicagio do
Extrato do Contrato ou Convénio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Nota de Empenho; Liquidacio; Ordem de Pagamento; Relatério de Atividades; Relatérios Qualitativos e Quantitativos; Relatério
de Supervisio; Prestacdo de Contas; Notas Fiscais; Liberacdo do Pagamento.

Enquanto estiver em vigor (*)5 anos apos a aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

242

Trabalho, Emprego e Renda

242.1

Qualificagio Social e Profissional

242.11

Cursos de Qualificacao

Estdo incluidos documentos como: Motiva¢io; Declaragio de Disponibilidade Financeira e Orcamentaria; Copia da publicacdo de Convénio e dos Termos Aditivos no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais
(DOEMG); Cépia da publicagio do Edital e Retificagio no DOEMG; Resolugio constituindo Comissio Especial; Copia da publicacao da relagio das Entidades habilitadas e recursos deferidos no DOEMG;
Declaragio de ciéncia da contratada sobre a correta execugio do Plano; Formularios das Propostas de A¢des; Planilha de Detalhamento das A¢des; Atestados de Capacitagio Técnica do Orgio executor; Relagio
do pessoal técnico; Curticulos dos técnicos responsaveis; Comprovante de vinculo do técnico responsavel com a Entidade; CNPJ; Ata de Fundagio da Entidade e Estatuto; Ata de elei¢ao da Diretotia e/ou
nomeagoes; Copias da Carteira de Identidade e do CPF do responsavel pela Entidade; Balango Patrimonial/Financeiro referente ao ultimo exercicio social; Declaragio Resolugio 042 art. 1° inciso XII; Certiddes
Civeis Negativas de Débitos e Declara¢des de Adimpléncia do INSS e do FGTS; Certiddes da Fazenda Estadual e Municipal; Certidao Negativa de Débitos - FEDERAL conjunta com Divida Ativa da Unido;
Ficha de Inscricio Cadastral (FIC) ou Alvari; Conta Bancaria; Documentos de constituigio e regularidade da Instituigio; Parecer Técnico; Justificativa de escolha de dispensa de licitagao; Certiddo do SIAFI /
Nada Consta; Consulta ao Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar (CAFIMP); Minuta de Contrato; Parecer Juridico; Ato de Dispensa de Licitagio; Certificado de Auditoria; Ratificagdo do Ato de dispensa
de licitagao; Contrato; Publicagdo do Ato de dispensa; Copia da publicacio do Extrato de Contrato no DOEMG; Lista de presenga; Lista de vale-transporte; Relatérios Qualitativos e Quantitativos; Relatério de
Supervisio; Nota de Empenho; Liquidac¢io; Ordem de Pagamento; Relatério Sintese de Qualificagdo; Ata da reunido da Entidade com o Municipio; Justificativa de Preco.

Enquanto estiver em vigor (*)5 anos apos a aprovagdo das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.

Ver o cédigo 019.02.

242.12

Centro Publico de Promogéio do Trabalho (CPPT)

242121

Habilitagao dos Municipios

Estdo incluidos documentos como: Motivacdo; Oficio do prefeito solicitando a implantacio do CPPT; Projeto técnico do CPPT; Projeto arquitetonico; Estudo de /gyout; Levantamento de mobilidtios e
equipamentos; Solicitagio de Compras e Setvicos; Parecer Técnico; Solicitagio de Instrumento do Juridico; Termo de Cooperagio; Cépia da Carteira de Identidade do prefeito; Copia da Ata do Termo de Posse;
Certiddo de Regularidade do FGTS; Certidio Negativa do INSS; Convénio de Cooperagao Técnica; Copia de Aprovagao do Projeto de Lei Municipal; Copia da publicagio do Termo de Cooperagio Técnica no
DOEMG.

Enquanto estiver em vigor (*)5 anos apos a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
242122 | Capacitagdo de Coordenadores
Estao incluidos documentos como: Motivac¢io; Declaracio de Disponibilidade Financeira e Orcamentaria; Solicitagio de Compras e Servi¢os; Convénio; Copia da publicacdo do Convénio e dos Termos Aditivos
no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Cépia da publicagio do Edital e Retificagio no DOEMG; Resolugio constituindo Comissao Especial; Copia da publicagio da relagdo das Entidades
habilitadas e recursos deferidos no DOEMG; Declaracio de ciéncia da contratada sobre a correta execucdo do Plano; Formulérios das Propostas de A¢Oes; Planilha de detalhamento das A¢des; Atestados de
Capacitagiao Técnica do Orgiao Executor; Relagdo do pessoal técnico; Curriculos dos técnicos responsaveis; Comprovante de vinculo do técnico responsavel com a Entidade; Documentos de constituicio e
regularidade da Institui¢ao; Parecer Técnico; Minuta de Contrato; Parecer Juridico; Certificado de Auditoria; Contrato; Cépia da publicagio do Extrato do Contrato no DOEMG; Nota de Empenho; Liquidagio;
Ordem de Pagamento; Listas de presenca; Lista de vale-transporte; Relatérios Qualitativos e Quantitativos; Relatério de Superviséo.
Enquanto estiver em vigor (*)5 anos apos a aprovagio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagdo contratual.
Ver o cédigo 019.02.
242.2 Atendimento ao Trabalhador
242.21 Unidades de Atendimento ao Trabalhador
242.211 | Habilitagdo dos Municipios
Estdo incluidos documentos como: Oficio; Relatério de Avaliagdo; Projeto para implantagio; Copia de Aprovagio do Projeto de Lei Municipal; Cépia do Termo de posse e exercicio do prefeito; Cépia dos
documentos pessoais do prefeito em exercicio; Copia da publicagio do Extrato do Convénio de Cooperagao Técnica no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais; Convénio de Cooperagao Técnica entre o Orgio
Estadual e o municipio.
Enquanto estiver em vigor (*)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
242.9 Outras Atividades/Transagdes Referentes ao Trabalho, Emprego e Renda
242.91 Sensibilizagdo dos Dirigentes e Gestores do Municipio

Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Oficios; Material de sensibilizacdo (*fo/der, *cartaz, *cartilha); Relatério da demanda.

Enquanto estiver em vigor 1 ano Eliminacio (*)Recolher exemplar Gnico.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
242.92 Capacitagio de Gestores Publicos do Municipio
Estao incluidos documentos como: Motivagio; Declaragio de Disponibilidade Financeira e Orcamentaria; Solicitagdo de Compras e Servigos; Plano de Trabalho; Copia da publicagio do Edital e Retificacdo no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Resolugio constituindo Comissio Especial; Copia da publicagdo da relacio das Entidades habilitadas e recursos deferidos no DOEMG; Declaragio de ciéncia
da contratada sobre a correta execugdo do Plano; Formularios das Propostas de A¢oes; Planilha de Detalhamento das Ag¢des; Atestados de Capacitagdo Técnica do Orgio Executor; Relagdo do pessoal técnico;
Curriculos dos técnicos responsaveis; Comprovante de vinculo do técnico responsavel com a Entidade; Documentos de constituicio e regularidade da Instituigio; Parecer Técnico; Minuta do Contrato; Parecer
Juridico; Certificado de Auditoria; Contrato; Copia da publicagido do Extrato do Contrato no DOEMG; Nota de Empenho; Liquidagiao; Ordem de Pagamento; (¥**)Atas das Parcerias; Listas de presenga; Lista
de vale-transporte; Relatérios Quantitativos e Qualitativos; Relatérios de Supervisdo/Monitoramento; Manual de Procedimentos (*%); Mensagens eletronicas; Oficios.
Enquanto estiver em vigor (*)5 anos ap6s a aprovacio das (¥**¥)Eliminacdo (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (**%%*) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Recolher exemplar unico
(***)Recolher as Atas previamente a eliminagio
(¥**¥)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
Ver o cédigo 019.02.
242.93 Responsabilidade Social

Estao incluidos documentos como: Motivacio do Convénio; Termo de Posse da Entidade; Cépias dos documentos do responsavel legal; Certidio Negativa de Débitos (CND); Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica; Justificativa da Parceria; Instrumento Juridico; Minuta do Termo; Nota Juridica; Termo de Cooperacdo Técnica; Extrato da publicacio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

Enquanto estiver em vigor

1 ano

Eliminacio
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
290 Outras Atividades/Transagbes Referentes ao Desenvolvimento Econdémico e Social
291 Combate aos Efeitos da Seca
291.1 Combate a Pobreza Rural
Estio incluidos documentos como: Ata da Associagio do Municipio; Projeto Técnico; Planta e/ou Croqui; Documento do Conselho Municipal; Nota de Empenho, Liquidagio; Ordem de Pagamento; Convénio;
Relatério de Acompanhamento; Prestacao de Contas.
Enquanto vigorar o Projeto 5 anos Guarda Permanente
291.2 Abastecimento e Armazenamento de Agua
Estao incluidos documentos como: Ficha de Cadastro (Documentos pessoais do beneficiario com CPF, algum cartio de beneficio governamental ou uma declara¢io que se enquadra no perfil do Programa Bolsa
Familia); Homologa¢io dos beneficidrios pelo Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentivel (CMDRS) do municipio; Formulario de Capacitacdo de Cisterneiros; Notas Fiscais; Termos de
recebimentos de materiais para construcio das cisternas; Recibos de cisterneiros e mobilizadores; Formulario de Registro de cisternas construidas.
Enquanto vigorar o Projeto 5 anos Guarda Permanente
292 Desenvolvimento Econ6émico e Social em Areas de Indice de Desenvolvimento Humano Municipal Baixo (IDH-M)
292.1 Desenvolvimento da Produgio Local

Estdo incluidos documentos como: Contrato de consultoria; Relatério de Seminarios de sensibilizacdo, motivacio e identificacio dos Arranjos Produtivos Locais (APLs) prioritarios; Estudos de identificacio de
produtos e servigos regionais; Relatério dos eventos; Relatério Final com andlise de informagdes, resultado da extragio e integracio de dados e plano estratégico de divulgagdo das potencialidades; S77e; Mapeamento;
Relatério (Selegio de multiplicadores, Capacitagio dos multiplicadores selecionados, Projetos comunitario, Implementacio da Rede de Elaboracio Participativa de Projetos); Contrato da empresa para
desenvolvimento do Sistema; Site com Sistema gerencial de informagio; Convénio celebrado com a Empresa de Pesquisa Agropecudria de Minas Gerais (EPAMIG) para a aquisi¢ao e distribuigio de sementes;
Relatério com o Atendimento dos beneficiarios; Copia de Transferéncia do terreno entre ()rgios do Estado; Escopo dos centros e levantamento das demandas de equipamentos; Protocolo de Intengdes entre os
Orgios envolvidos; Relatério da de Visita Téenica; Estudo de um plano de incentivos fiscais para a regido; Contrato de consultoria para qualificacio dos produtores das cadeias selecionadas; Relatério da Capacitacio
Técnica para familias beneficiadas; Metodologia de criacdo e implantacio do Selo de Responsabilidade Empresarial; Defini¢do juntamente com o Instituto de Desenvolvimento Integrado de Minas Gerais (INDI)
da estratégia de adesdo das empresas ao Selo de Responsabilidade Empresatial.

Enquanto vigorar o Projeto 5 anos Guarda Permanente
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
300 ASSISTENCIA SOCIAL E SAUDE
310 Assisténcia Social
310.1 Registro de Entidades de Assisténcia Social

Estdo incluidos documentos como: Cépia do Cadastro para Registro (CPR); Requerimento; Cépia da Ata de Fundagdo da Entidade; Cépia do Estatuto da Entidade; Ata de elei¢do e posse; Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ); Certificado de Inscricio (CMAS); Copia da Carteira de Identidade e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do representante legal; Cépia da publicagdo da Lei ou Decreto de Utilidade Publica no
Diério Oficial do Estado de Minas Gerais; Ata de Alteracio Estatutdria; Formularios de descricio da Anidlise de Processos; Banco de Dados(**); Atestado de Cadastramento de Assisténcia Social.

Vigéncia do atestado de
registro (¥)

Eliminac¢do

(*)As copias dos documentos encaminhados pelas entidades
poderao ser eliminadas apds lancamento e conferéncia das
informacoes no Banco de dados.

(**)O Banco de dados sera alimentado e atualizado periodicamente.
No caso de cessacio de atividades do Orgdo Gestor implica a sua
transferéncia a Instituicio sucessora.
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

31

Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS)

3111

Sensibilizagdo e Habilitagdo dos Municipios

Estao incluidos documentos como: Cépia da publicagdo da Lei de Criagio do Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS); Copias das Atas das 3 ultimas reuniées do CMAS; Cépia da publicagio de nomeagio
da atual composigio de CMAS; Cépia da Ata de reunido dos CMAS que aprova o pleito de habilitagio; Declaragio do CMAS comprovando a existéncia da estrutura e técnico de nivel superior responsavel pela
Secretatia Executiva; Cépia da publicagio da Lei de Criagdo do Conselho Municipal do Diteito da Crianca e do Adolescente (CMDCA); Cépias das Atas das 3 dltimas reunides do CMDCA; Cépia da publicagio
de nomeagio da atual composicdo do CMDCA; Cépia da publicacio da Lei de Criagio do Conselho Tutelar (CT); Cépia dos instrumentos que comprovem o regular funcionamento do CT; Cépia da publicagio
de nomeacio da atual composicio do CT; Cédpia da publicagio da Lei de Criagdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS); Cépia do Ato legal que comprove a nomeagio e alocagdo de gestor do FMAS
na Secretaria Municipal de Assisténcia Social; Alocagio no FMAS e execuciio de recursos financeiros proprios na Assisténcia Social; Copia da publicagdo da Lei Or¢amentaria Anual (LOA); Copia do Balancete do
FMAS referente ao dltimo trimestre; Copia da Resolucio do CMA que aprova a Prestacio de Contas do ano anterior; Plano Municipal de Assisténcia Social (PPAS); Copia da Ata do CMAS que aprova o Plano;
Descricio do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS); Diagnéstico das dreas de vulnerabilidade e risco social; Descrigio da estrutura existente para o atendimento dos beneficiarios do Beneficio de
Prestacio Continuada (BPC) e beneficios eventuais; Declaragdo do gestor municipal aprovada pelo CMAS que comprove a existéncia da estrutura; Plano de Inser¢io com o nimero e percentagem de individuos
beneficiarios do BPC; Declaragio do gestor municipal descrevendo os servigos e sua capacidade instalada na Prote¢do Social de Alta Complexidade existente; Termo Social Especial de Alta Complexidade, firmado
entre o gestor municipal e o gestor estadual para o ano em curso; Descrigdo da sistematica de monitoramento e avaliagdo da Prote¢io Social Basica e Especial; Declaragio do CMAS comprovando o funcionamento
da sistematica de monitoramento e avaliagdo da Prote¢io Social Basica e Especial; Cépia da Lei de Politica Municipal de Recursos Humanos.

Até a conclusio da habilitagdo | 1 ano apds a habilitacio do Guatda Permanente
municipio

311.2

Capacitagiao de Conselheiros, Técnicos e Gestores Municipais
Estao incluidos documentos como: Oficios; Mensagens eletronicas; Projeto Técnico; Plano de Trabalho do municipio; Certificados; Lista de presenga.

1 ano apds a conclusio do | (*)5 anos apds a aprovacio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
encontro de capacitacio contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
320 Saude
321 Politicas de Saude Publica
3211 Politicas Antidrogas
32111 Capacitagio de Profissionais que Atuam na Area de Dependéncia Quimica
321.111 | Cooperagao Técnica e Financeira
Estao incluidos documentos como: Projeto Técnico; Oficios; Memorandos; Minuta do Contrato de prestagio de setvigos; Solicitagio de compra e servicos; Proposta das instituicoes de ensino; Justificativa de
preco; Justificativa da escolha da Entidade selecionada; Copia da solicitagdo de contratacio de Instituicio de Ensino Superior; Documento do interveniente de recursos para a contratada; Orientacdo para elaboragio
do curso; Documentos de constitui¢io e regularidade da institui¢io; Estatuto da Fundagéo de Apoio e Desenvolvimento da Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais; Procuragio do interveniente nomeando
procuradores; Justificativa de contratagdo; Avaliacdo via Relatérios; Prestacido de Contas.
Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagao das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (**) Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.
321.12 Pesquisas
321.121 | Realizagao e Divulgagao das Pesquisas
Estao incluidos documentos como: Publica¢io de Edital de Linhas de Pesquisa no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Selegao de projetos de pesquisa; Publicagio dos resultados da selecdo de
projetos no DOEMG; Termo de Cooperagio técnica e financeira para realizagio das pesquisas; Artigos cientificos com a divulgagio dos resultados das pesquisas.
4 anos Até que sejam realizadas novas Guarda Permanente
pesquisas
321.122 | Levantamento do Perfil do Usuario

Estio incluidos documentos como: Formularios de Anamnese; Relatérios mensais e anuais de atendimento.

4 anos 96 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
321.19 Outras Atividades/Transagdes Referentes a Politica Antidrogas
321.191 | Criagao de Conselhos Municipais
Estao incluidos documentos como: Projeto de Lei para ctiagio de Conselhos Municipais; Copia da publicagdo do Decreto de criagio do Conselho; Regimento interno do Conselho; Decreto ou Ata de Posse dos
membros do Conselho.
Até comprovagio do 5 anos Guarda Permanente
cumprimento de metas
321.191.1 | Suporte Técnico-Operacional aos Conselhos Municipais

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Declaracio do prefeito de previsdo orgamentaria para a contrapartida; Certidao negativa de débitos com os tributos, empréstimos e financiamentos com
o Estado; Declaragao de respeito aos limites de despesas com pessoal, dividas consolidadas e mobilidrias e condi¢des para inscri¢io em restos a pagar; Ata da Sessio de posse do prefeito e vice-prefeito; Copias
dos documentos pessoais do prefeito; Comprovante de inscricdo e de situagio cadastral; Proposta/Contrato de abertura de conta cortente, conta investimento e conta poupanga da Prefeitura Municipal; Plano de
Trabalho; Nota de Autorizacio Prévia; Minuta do Convénio de Cooperagio Financeira; Convénio de Cooperacdo Financeira; Nota de Empenho; Liquidagao; Ordem de Pagamento; Documentos de Prestacio de

Contas.

Enquanto vigorar

(*)5 anos apds a aprovagio
das contas pelo TCEMG (**)

Eliminag¢ao

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/ Atividade/Transacio
Fase Corrente Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

330

Hemoterapia, Hematologia, Células e Tecidos Biologicos.

Estao incluidos documentos como: Normas técnicas, regulamentos, deliberagGes por meio de atas e diretrizes internas sobre hemoterapia, hematologia células e tecidos biolégicos.

Enquanto vigora (*) 20 anos

Guarda Permanente

(*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos da
Fase Intermediiria, devendo os documentos serem recolhidos ao
Arquivo Publico Mineiro.

(*) Apresentar Termo de Inspeciio e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Master em sala climatizada.

O servigo que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
331 )
Hemoterapia
3311 Doagio de Sangue e Componentes
Estao incluidos documentos como: Projetos, Estudos e Programas de natureza técnica, Pareceres Técnicos e OrientagGes Técnicas.
(*) Para os documentos que envolvem captagdo de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovagio de
contas pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.
20 anos (*)
E to vi
fquanto vigora Guatda Permanente
(*)Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.
331.11 | Captagdo de Doadores

Estio incluidos documentos como:

Convocacgio de Doadores: Planilha de Convocacio de Doadores armazenada em banco de dados, emitida e impressa pelo sistema do doador (HMAE).

Captagido Hospitalar: (1)Livro ata contendo registro das entrevistas realizadas na Captagio Hospitalar.

Controle Estatistico: Formulario de Atividade Educativa e orientacio em grupo na Atengio Bésica para fins de estatistica.

L (1)O Livro ata s6 sera eliminado ap6s o cumprimento dos prazos
1 ano - Elimina¢io . N
de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
Doagdes Especificas: Livro ata ou planilha contendo os dados das doag¢Ges especificas solicitadas
O Livro ata s6 sera eliminado ap6s o cumprimento dos prazos de
T ano 5 anos Eliminacao guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

331.11 | Captagdo de Doadores

Relatérios: (2)Comparecimento de Doadores para Pacientes, Comparecimento de Doadores por Tipo de Doagdo, Relatério de Atividades para Geréncia de Captagio e Cadastro (GCC) por UFH, Relatério de

Atividades Geral (mensal e anual), sendo os dois ultimos produzidos eletronicamente.

1 ano 5 anos Eliminacio (2) Reservado com informagdo pessoal.

331.12 |Cadastro de Doadores

Estdo incluidos documentos como:

Cadastro da Doagdo: (documentos que compoem o Registro do Doador): Ficha de Doagio, Histérico do Doador, Histérico de Anamnese Clinica, laudo médico externo, certidées (mudanca de nome, de
emancipagdo, de casamento entre outros), fotocépia de documentos de identificagdo, autorizagio de pais, guardides e tutor para menores de idade (entre 16 e 17 anos), Termo de Consentimento do Doador
menot, declaragdo de doagio de outro Servico Hemoterapico, Ficha de Controle de Descarte de Bolsa, Solicitagio de Coleta por Aférese, Termo de Consentimento Doador de Risco — Equipe Médica, Termo de
Consentimento Doador de Risco — Paciente/Receptor, Ficha de Aférese (para coleta de plaquetas, coleta dupla de hemécias), @Ficha de Atendimento de Reagdes Adversas 2 Doagio, Formulirio Voto de
Confirmagio da Doagio ou Voto de Auto exclusio, Ficha de Aférese e Ficha para Coleta de Células Tronco Periféricas, Termo de Consentimento para Coleta por Aférese de Células Tronco Periféricas, Avaliagio
Clinica de Doadores de Células Tronco Periféricas e Linfécitos, Termo de Conhecimento da Inaptidio do Doador, Anamnese Epidemiolégica/Comportamento do Doador, avisos de recebimento (AR) e
procuracoes de doadores a terceiros para entrega de resultados laboratoriais (no caso do doador com alteragGes em exames laboratoriais).

(*) O prazo total de guarda dos documentos é 90 (noventa) anos
contados a partit da producio dos documentos. Permitida a
microfilmagem de substituicio para os conjuntos documentais,
sendo obrigatéria a apresentacio do Termo de Inspegio e garantia
de qualidade do trabalho de microfilmagem e armazenamento
adequado do Master em sala climatizada.

(*) (**) O registro do doador que porventura contenha
90 anos (*) (**) Eliminagio. documentos fisicos que ndo aptesentam possibilidade de
microfilmagem em decorréncia de ilegibilidade, transparéncia,
rasuras, devera ser mantido na fase corrente o tempo necessario e
transferido para a fase intermedidria, para o cumprimento do
prazo total de 90 anos.

(*) Nos microfilmes que depois de inspecionados nao
apresentarem condi¢des de leitura, os documentos originais
deverio ser transferidos a fase intermedidria para o cumprimento
do prazo total de 90 anos.
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(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase corrente até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e baixa
do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter sua
destinagao final.

(*) Processo de Eliminagido - pedir autorizacio ao Arquivo
Publico Mineiro apresentando o termo de inspegdo e garantia de
qualidade do trabalho de microfilmagem e armazenamento
adequado do Master em sala climatizada.

Documentos eletronicos armazenados em banco de dados do
Sistema do Doador (HMAE): Ficha de Doacao, Histérico do

Doador, Histérico de Anamnese Clinica.

O servigo que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservados com informagdes pessoais.
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Cod.

Funcio/ Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.12

Cadastro de Doadores

Estio incluidos documentos como: Monitoramento do arquivo do Cadastro de Doadores: Planilha de Controle e Saida de Fichas de Doagdo ou formulario de Controle de Saida e retorno das Fichas de

Doacao.

02 anos ap6s preenchimento e
conferéncia

Eliminacao

Estio incluidos documentos como: Relatérios: M Consolidado de Atendimento do Doador, emitido e impresso pelo Sistema do Doador (HM

Doadores Inaptos das UFH.

AE) Sistema de Estatistica (FDOA); Relatérios de Doadores/Dia,

Consolidado de Atendimento do Doador,
emitido e impressos pelo Sistema do

Doador (HMAE) Sistema de Estatistica Lano 19 anos
(FDOA)
Relatérios de Doadores/Dia, 1 ano -
Relatério de Doadores Inaptos das UFH.

6 meses -

Eliminacao

(1) Para os documentos que envolvem ressarcimento, utilizar os
prazos para documentos financeiros — aprovacio de contas pelos
orgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores que o
previsto para este conjunto documental.

(1) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.

O servigo que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservados sem informacdo pessoal.

Reservados sem informacdo pessoal.

Reservados sem informacdo pessoal.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
331.12 |Cadastro de Doadores
Estido incluidos documentos como: Relatérios de Atividades Diarias
1 ano - Eliminacdo
Estio incluidos documentos como: Livro ata ou outros documentos contendo registros de ocorréncias técnicas
(*) Vetificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
. . destinagdo final.
1 ano apés preenchimento S sua s
pos pt 19 anos (*) Eliminac¢ao
do livro. ” . PSP . .
(*) O Livro ata s6 sera eliminado ap6s o cumprimento dos prazos
de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
Reservado sem informagio pessoal.
331.13 |Triagem de Doadores

Estio incluidos documentos como: Atendimento do Enfermeiro: Formulario de Registro de Atendimento ao Doador na Triagem Clinica, Registro de Atendimento ao Doador na Triagem Hematolégica

1 més apds o fechamento do

. .. - Eliminacao
petiodo estatistico ¢
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
331.13 Triagem de Doadores
Estao incluidos documentos como: Livro ata para registro de ocorréncias técnicas na Triagem Clinica; Livro ata contendo registros de ocorréncias técnicas na Triagem Hematoldgica.
L/1vr‘o ata Tpfira rccg?tr_o de ocortréncias | 1 ano ap6s plriecnchlmeﬂto do *) (*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fecnicas na Jriagem Linica vro fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
. . .. , . sua destinacao final.
Livro ata contendo registros de ocorréncias | 1 ano apés preenchimento do (**) Eliminacio
técnicas na Triagem Hematoldgica. livro 19 anos (¥)
(**) Os Livros ata s6 serdo eliminados ap6s o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiverem encerrados e sem pendéncias.
331.14
Coleta de Sangue
331.141 | Coleta Interna

Estao incluidos documentos como: Produgdo por Turno por Unidade de Doagéo: Formulario Registro do Atendimento ao Doador na Coleta, Formulario Conferéncia Mensal dos Materiais para atendimento
emergencial, Formulario Disttibui¢do das Atividades Diatias/ Escala, Registro de Atividade do Setvigo de Enfermagem.

1 més
Apés fechamento perfodo
estatistico

Eliminacao
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Cod.

Funcio/ Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.141

Coleta Interna

Estio incluidos documentos como: Produgio por Turno das Coletas de Bolsas de Sangue Total e por Aférese: Formulario de Levantamento Estatistico Diario do Servico de Enfermagem da Coleta,
Formulatio de Levantamento Estatistico Diario do Servigo de Enfermagem da Aférese, WFormuldtios de Levantamento Estatistico Mensal de Consumo de Material do Setvico de Enfermagem Coleta/Aférese,
MLevantamento Estatistico Mensal do Servico de Enfermagem da Coleta, O Levantamento Estatistico Mensal do Servico de Enfermagem da Aférese; (DPlanilha Mensal de Consumo de Bolsas de Coleta de
Sangue e Kits de Aférese. Consolidado dos Indicadores dos servigos de Enfermagem na Coleta das UFH, Consolidado dos Indicadores dos servicos de Enfermagem na Aférese das UFH

Formulario de Levantamento Estatistico
Diario do Servigo de Enfermagem da Coleta,
Formulario de Levantamento Estatistico
Diario do Servico de Enfermagem da
Aférese,

Formulirios de Levantamento Estatistico
Mensal de Consumo de Material do Servico
de Enfermagem Coleta/Aférese,
Levantamento Estatistico Mensal do Servico
de Enfermagem da Coleta, Levantamento
Estatistico Mensal do  Servico de
Enfermagem da Aférese; Planilha Mensal de
Consumo de Bolsas de Coleta de Sangue e
Kits de Aférese.

Consolidado dos Indicadores dos servicos de
Enfermagem na Coleta das UFH,
Consolidado dos Indicadores dos servicos de
Enfermagem na Aférese das UFH

1 ano

19 anos

Eliminacao

(1) Para os documentos que envolvam ressarcimento, utilizar os
prazos para documentos financeiros — aprovagdo de contas pelos
orgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores que o
previsto para este conjunto documental.

(1) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.

Guarda Permanente
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
331.141
Coleta Interna
Estio incluidos documentos como: Relatério: Livro Ata contendo relatério de atividades didrias de enfermagem no atendimento ao doador de sangue total e por aférese
5 anos 15 anos (**) Eliminacio (**) O Livro ata s6 serd eliminado apés o cum}?rm}cnto dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
Estio incluidos documentos como: Relatérios produzidos pelas UFH: Descritivo Mensal produzido pelos Hemocentros e Trimestral produzidos pelos Hemontcleos dos servicos de Enfermagem, por UFH.
5 anos 15 anos Eliminacio
331.142

Coleta Externa

Estio incluidos documentos como: Organizagdo e Realizagdo da Coleta Externa (dossié€) Protocolo de IntengGes para realizagdo de Coleta Externa, Relatério de Avaliagio do Local para Coleta Externa,
Termo de Compromisso para realiza¢ido de Coleta Externa, Oficio a Vigilancia Sanitaria (VISA) informando a realizagdo de coleta externa, data e local e Relatério da Coleta Externa realizada.

5 anos - Eliminac¢ao
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacio

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.142

Coleta Externa

Estdo incluidos documentos como: Produgio das Coletas Externas Realizadas: WLevantamento Estatistico Mensal do Servico de Enfermagem da Coleta Externa, Consolidado Anual dos Indicadores dos

servicos de Enfermagem da Coleta Externa das UFH

Levantamento Estatistico Mensal do Servico de
Enfermagem da Coleta Externa

Consolidado Anual dos Indicadores dos servicos
de Enfermagem da Coleta Externa das UFH

1 ano

19 anos

Eliminag¢ao

(1) Para os documentos que envolvem ressarcimento de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovagio de
contas pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.

(1) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.

Guarda Permanente

Estio incluidos documentos como: Livro ata de registros de ocorréncias técnicas na coleta externa

5 anos

15 anos

(*) Eliminacao

(*) O Livro ata s6 serd eliminado apds o cumprimento dos prazos
de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

331.15

Atendimento Médico do Doador

Estio incluidos documentos como: Comparecimento e Entrega de Exames de Doadores Inaptos: Livro ata de registro do comparecimento dos doadores no Atendimento Médico ao Doador (SAMD) que
apresentaram alteragdes em exames laboratoriais realizados em funcio da doagdo de sangue e que compareceram apés convocagio, para repeticio e recebimento de resultados de exames.

5 anos

15 anos(*)

(**) Eliminac¢ao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.

(**) O Livro ata s6 serd eliminado apés o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

Reservados sem informacao pessoal.

Estiao incluidos documentos como: Levantamento Estatistico: Planilha men

sal de Atendimento a Inaptos Clinicos, por UFH, armazenada e imprensa em banco de dados no sistema do doador (HMAE).

1 ano

19 anos

Eliminacio

Para os documentos que envolvam ressarcimento, utilizar os
prazos para documentos financeiros — aprovacio de contas pelos
o6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores que o
previsto para este conjunto documental.

Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Estao incluidos documentos como: Livtro ata contendo registros de ocorréncias técnicas no atendimento médico do doador.

1 ano apés o
preenchimento do livro

(*) Eliminacio

(*) O Livro ata s6 serd eliminado apds o cumprimento dos prazos
de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
331.2 | Produgdo de Hemocomponentes
Estio incluidos documentos como: Projetos, Estudos e Programas de natureza técnica, Pareceres Técnicos e Orientagdes Técnicas.
(*) Para os documentos que envolvem captacdo de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovagio de
contas pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.
£%
Enquanto vigora 20 anos (*) Guarda Permanente
(*)Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.
331.21
Triagem Laboratorial
331.211 | Testes Imuno-hematologicos

Estio incluidos documentos como: Formulario de Registro de Controle de Qualidade Interno e de Registro de Lotes de Reagentes utilizados nos Testes Imuno-hematolégicos

1 ano

19 anos (¥)

Eliminacao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.
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Cod.

Funcio/Atividade/ Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.211

Testes Imuno-hematolégicos

Estdo incluidos documentos como: Resultados de Exames Imuno-hematoloégicos de Doadores: Planilhas eletrénicas com Resultados de Exames de Doadores, armazenadas em banco de dados no sistema
do doador (HMAE), Planilhas eletronicas do Equipamento Olympus PK 7200, Relatérios do Interfaceamento, () Livro ata de registro de resultado das rea¢oes por turno, Caderno de Controle de Exames, ()
Caderno de Resultados Confirmados em Cartela, W Caderno de Fenotipagem de Doadores;

1 ano

19 anos

Eliminac¢io

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo,
aguardar na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apos o
Transito em Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o
qual o documento podera ter sua destinacio final.

() Livto ata/Cadetrno sé setdo eliminados apds o
cumprimento dos prazos de guarda e se estiverem
encerrados e sem pendéncias.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranga em local distinto dos arquivos ativos.

Estao incluidos documentos como: Resultados de Exames Imuno-hematolégicos de Pacientes — Caderno de Registro de Amostras ou Livro ata de Entrega de Resultados de Exames de Fenotipagem ou
Caderno de Controle de Exames, Caderno de Controle da Qualidade dos Reagentes utilizados na Rotina de Paciente, Livro ata com Registro das amostras recebidas.

1 ano

20 anos(¥)

(**) Eliminagdo

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo,
aguardar na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apoés o
Transito em Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o
qual o documento podera ter sua destinagao final.

(**) O Livto ata/Cadetno sé serd eliminado apds o
cumprimento dos prazos de guarda e se estiverem
encerrados e sem pendéncias.

O servigo que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/ Atividade/Transacio

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.211

Testes Imuno-hematolégicos

Caderno de Fenotipagem de Pacientes.

20 anos apos o
preenchimento do caderno

10 anos (¥)

Guarda Permanente

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.

(*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos da
Fase Intermediiria, devendo os documentos serem recolhidos ao
Arquivo Publico Mineiro (APM).

(*) Apresentar Termo de Inspecdo e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Mister em sala climatizada, sob a guarda da Hemominas.

Estio incluidos documentos como: Protocolo de Atendimento e Resultado de Painel de Hemacias

Imunohematoldgicos/Fenotipagem, Mapas de Ttrabalho.

— Formulirios com os dados

referentes ao paciente e seu exame ou Solicitagio de Exames

1 ano

20 anos (*)

Guarda Permanente

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.

(*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos da
Fase Intermediiria, devendo os documentos serem recolhidos ao
Arquivo Publico Mineiro.

(*) Apresentar Termo de Inspegdo e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Mister em sala climatizada, sob a guarda da Hemominas.

O servigo que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
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de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Estio incluidos documentos como: Formulatio

de Registro dos Lotes dos Reagentes Preparados e os Resultados dos Testes de Controle da Qualidade dos Reagentes para aprovagio para uso.

1 ano

19 anos

Eliminag¢do
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/ Atividade/Transacio

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.211

Testes Imuno-hematolégicos

Estio incluidos documentos como: Avaliagdo Externa da Qualidade de Testes Imuno-hematolégicos — @ Livro ata para registro de Resultados dos Testes, Diagramas de Painel, Resultados dos Controles

Externos, Relatérios Finais eletronicos disponibilizados pela Instituigao contratante fornecedora do programa, Certificado de proficiéncia emitido pela empresa fornecedora do programa.

Vigéncia

20 anos (*) (**)

Eliminacao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 (dois) anos ap6s Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.

(**) Para os documentos que envolvem pagamento, utilizar os
prazos para documentos financeiros — aprovacio de contas pelos
orgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores que o
previsto para este conjunto documental.

(® O Livro ata s6 sera eliminado apds o cumprimento dos prazos
de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

Estio incluidos documentos como: Relatérios:

Resultados dos testes de validacao de metodologias e equipamentos realizados, Relatério Final de Valida¢io de Reagentes utilizados.

1 ano

19 anos

Eliminag¢do
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/ Transacio
Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.211

Testes Imuno-hematolégicos

Estdo incluidos documentos como: Levantamento Estatistico: Planilhas mensais, por UFH, contendo os dados (testes e reagentes utilizados)

1 ano

19 anos (*)

Eliminac¢ao

(*) Para os documentos que envolvam ressarcimento, utilizar os
prazos para documentos financeiros — aprovacio de contas pelos
orgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores que o
previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Estio incluidos documentos como: Livro Ata/Caderno de Ocortréncias Diérias

1 ano apos preenchimento
do livro

19 anos

(*) Eliminacgdo

(*) O Livro ata/Caderno s6 sera eliminado ap6s o cumptrimento
dos prazos de guarda e se estiverem encerrados e sem pendéncia.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/ Transacio

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.212

Triagem Sorolégica

Estao incluidos documentos como: Exames Sorolégicos de Doadores: Planilhas de registro das amostras e resultado de exames realizados produzidos em suporte fisico e eletronico através de armazenamento

dos dados no sistema “Interfaceamento da Sorologia”.

2 anos

18 anos (¥)

Eliminacao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.

O servigo que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagdes pessoais.

Estio incluidos documentos como: Recebimento de Amostras de Sangue das UFH e Conveniados e Entrega de Resultados — MLivro ata contendo o registro das amostras recebidas, Formularios de
Envio de Amostra e ®Cadernos de Registro de 2* Amostras (nominais), Planilha de Retirada de Amostra da Coleta para o HBH, Amostras de Doadores do HBH e das demais UFH, Planilhas de Quarentena,
Formulario de Resultados dos Confirmatérios, WLivro ata para registros de amostras sorolégicas por turno e por reagio, Mapas de Reacio gerados pelo equipamento, Planilhas de Placas Repetidas - 2* amostra,
® Livros ata/cadernos/ Formularios de Resultado de Exames anti-HCV, Anti-HIV Teste 1, anti-HIV Teste 2, Elisa-Sifilis, HBsAg, anti HBC, Elisa chagas, anti-HTLV I/II, IF Chagas, testes suplementates

VDRL, TGP, Western Blot de HIV e HTLV, RIBA de HCV,

Cébdigo. Estes dados sdao armazenados no sistema como “Triagem de Amostras”.

IF-HIV, ®Livro ata de Entrega de Resultado de HIV, Chagas, TGP, Hepatite e outros, Listagem de Doadores com Pendéncias Sorolégicas por

2 anos

18 anos (¥)

Eliminac¢io

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.

(") O Livro ata/Cadetno s6 serio eliminados apés o cumptimento
dos prazos de guarda e se estiverem encerrados e sem pendéncias.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos

Reservado com informagSes pessoais.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/ Transacio
Fase Corrente Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.212

Triagem Sorolégica

Estao incluidos documentos como: Entrega de Resultado de Exames Sorolégicos - Formulario de Pendéncias de Exames Sorolégicos de Doadores e Controle de Envio de Resultados Pendentes, @)
Protocolo de Entrega de Exames Sorolégicos dos Pacientes das UFH /Livro ata; @ Livro ata de Entrega de Resultados de Exames Sorolégicos, por convénio, de doadores, pacientes ¢ UFH;

2 anos 18 anos (¥)

Eliminac¢io

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.

(?) Protocolo/ Livro ata sé setdo eliminados ap6s o cumprimento
dos prazos de guarda e se estiverem encerrados e sem pendéncias

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagdes pessoais.

Estio incluidos documentos como: Levantamento Estatistico: Formularios/planilhas contendo dados estatisticos da rotina laboratotial para a Consolidagio Mensal da Produgio.

1 ano 19 anos (¥)

Eliminacio

(*) Para os documentos que envolvam ressarcimento de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovacio de
contas pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.
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Cod.

Funcio/Atividade/ Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.212

Triagem Sorolégica

Estdo incluidos documentos como: Solicita¢do e Liberagdo de Exames - Formulirio Pedido Médico Exames Soroldgicos de segunda amostra de doadotes com sorologia reagente/indeterminada, Pedidos
de Exames de Sorologia solicitados pelos servicos conveniados, Liberacido dos Resultados Sorolégicos.

2 anos

18 anos (¥)

Eliminacao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagdes pessoais.

Estio incluidos documentos como: Resultados e Registros da Produgio de Soro Controle Interno para Sorologia - Planilhas / Formularios de Validacido de Soro Controle Interno para reacio de ELISA

/ IF / VDRL

2 anos

18 anos

Eliminag¢io

Estiao incluidos documentos como: Controle de Validacio dos Lotes de kits das Reacdes Soroldgica:

Valida¢io dos Lotes.

s - Planilhas/ Formularios com

Resultados de Validacao dos Lotes kits sorolégicos, Registro de

2 anos

18 anos

Eliminacao

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/ Transacio

Fase Corrente Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.212

Triagem Sorolégica

Estdo incluidos documentos como: Mapas de Soroteca contendo o nimero de amostra e a posicdo na placa para localizacdo das amostras biol6gicas.

1 ano -

Eliminacao

Estao incluidos documentos como: Formulario de Rastreamento e Captura de Bolsas de hemocomponentes liberadas indevidamente.

2 anos 18 anos (¥)

Eliminacao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos

Estao incluidos documentos como: Ocorréncias de bioquimicos - Livros ata para registro das
FLUORESCENCENCIA PARA CHAGAS, Sifilis (VDRL);

ocorréncias dos bioquimicos,

reacobes ORTHO, TGP, ABBOTT, ORGANON, IMUNO-

2 anos 18 anos

(*) Eliminagdo

(*) O Livro ata sé serd eliminado ap6s o cumprimento dos prazos
de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia

Estdo incluidos documentos como: Ocorréncias e resultados MG-Transplantes - Livro Ata contendo ocorréncias administrativas e técnicas referentes ao MG-Transplantes.

2 anos 18 anos (¥)

(**) Eliminac¢ao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.

(**) O Livro ata s6 serd eliminado apés o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

Reservado com informagdes pessoais.
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Cod.

Funcio/Atividade/ Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.212

Triagem Sorolégica

Estio incluidos documentos como: Descarte de Amostras por motivos técnicos —© Livro ata contendo o nimetro de amostra ¢/ou registro de doadotes /pacientes € o motivo do desprezo ou Formulatio
Amostras Desprezadas na Sala de Separagdo de Soro.

2 anos 18 anos (¥*)

Eliminag¢ao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo,
aguardar na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apés o
Transito em Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o
qual o documento podera ter sua destinagao final.

(®) O Livro ata s6 sera eliminado ap6s o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

Reservado com informacoes pessoais.

Estdo incluidos documentos como: Validacdo de reagGes soroldgicas soro controle interno - Mapas de Reacoes contendo dados de contr

ole interno para validagdo de reagdes sorolégicas

2 anos 18 anos

Eliminacao

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Estio incluidos documentos como: Testes de validagdo dos Kits - Laudos técnicos das avaliagdes dos Kits

Testes EMBRABIO, SANOFI-PAUSTER, ABBOTT, ORTHO, ORGANON e outtos.

2 anos 18 anos

Eliminacao
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Cod.

Funcio/Atividade/ Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.212

Triagem Sorolégica

Estio incluidos documentos como: Avaliagdo Externa da Qualidade de Testes Sorolégicos - Instrugdes de Uso do Painel, Resultados dos Controles Externos de avaliacio externa da qualidade de testes
sorolégicos, registrados em planilhas eletronicas disponibilizados pela instituicdo fornecedora do Programa, Investigacdo de Resultados Inaceitaveis nos Ensaios de Proficiéncia e Programas de Controle de
Qualidade Externo — (Amostras testes fornecida pela empresa contratada), Formulario para registrar a avaliagdo dos resultados inaceitaveis dos ensaios de proficiéncia, Certificado de proficiéncia emitido pela

empresa fornecedora do programa.

Vigéncia

20 anos (*)

Eliminacio

(*) Para os documentos que envolvem pagamento, utilizar os
prazos para documentos financeiros: fase corrente — vigéncia; fase
intermedidria — aprovacio de contas pelos 6rgaos fiscalizadores —
caso estes prazos sejam maiores que o previsto para este conjunto
documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 (dois) anos ap6s Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.

Estao incluidos documentos como: Protocolo para Separagio e Envio de Bolsa de Plasma para Painel Sorolégico - Formulario de Separacio e Envio das Bolsas de Plasma Reagentes

2 anos

18 anos (*)

Eliminacio

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.

Estdo incluidos documentos como: Preparo de Solugdes - formulario para registrar os reagentes utilizados no preparo das solugoes.

2 anos

18 anos

Eliminacao
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacao Final Observacoes
¢ § § ¢
Fase Corrente Fase Intermediaria
331.212 | Triagem Sorolégica
Estao incluidos documentos como: Livro ata para registro de ocorréncias técnicas.
(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
2 anos apos 18 anos () (** )Eliminacio baixa dq Pr(icesso Judicial, findo o qual o documento podera ter
preenchimento do livro sua destinagio final.

(**) O Livro ata sé sera eliminado ap6s o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

331.213 | Testes de Acidos Nucléicos — NAT

Estdo incluidos documentos como: Solicitagdo de Testes de 2* amostra: Formularios para Solicitacio de Testes NAT Confirmatério para HIV ou Solicitagio de HIV NAT, formulario para Solicitagio de
Testes NAT Confirmatérios para HCV ou Solicitagio de HCV NAT, Solicitagio de Exames Moleculares em 2* amostra — NAT, ® Caderno de Recebimento de 2* amostras e amostras de pacientes- NAT

2 anos

18 anos (*)

Eliminacio

(") O Livtro ata/Cadetno sé setra eliminado apds o cumprimento
dos prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.

Estdo incluidos documentos como: Recebimento de Amostras de Sangue de UFH: Cadernos de Recebimentos de Amostras — NAT co
origem, data e hora da realizacio da rotina e registro das amostras desprezadas.

m registro das primeiras amostras recebidas data de recebimento,

2 anos

18 anos (¥)

(**) Eliminacio

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.

(**) O Caderno s6 sera eliminado apdés o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
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Cod.

Funcio/Atividade/ Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

331.213

Testes de Acidos Nucléicos — NAT

Estao incluidos documentos como: Resultados de Testes Moleculares: Mapas de Rotinas (laudos) encaminhados via interfaceamento as UFH, Relatério de Exames em Quarentena, Planilha de Pendéncias
— NAT, impressos e, armazenados em banco de dados do sistema do doador (HMAE), @ Caderno de Resultados de Segundas Amostras de Doadores.

2 anos

18 anos (¥)

Eliminacio

(?) O Caderno s6 sera eliminado apds o cumprimento dos prazos
de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.

O servigo que utilizar sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Estao incluidos documentos como: Validagdo de novos lotes do kit NAT: Formulario para Registro da Validagio de Lote através de teste comparativo com lote em uso, Certificado de liberaciao do Kit

fornecido pelo fabricante do kit.

2 anos

18 anos

Eliminacao

Estdo incluidos documentos como: Rastreabilidade: Formulario/Planilha para Rastreabilidade da Rotina Nat, Termo de Confidencialidade

dos Membros da Equipe NAT.

assinado pela equipe Nat, Formulario de Controle de Assinaturas

2 anos

18 anos (¥)

Eliminacao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinagio final.

Estao incluidos documentos como: Controle
fabricante.

recebimento de kit e insumos: Formulario para Controlar a

Entrada e Saida de kits NAT, Formulario para Controlar a Entrada e Saida Etanol fornecidos pelo

2 anos

18 anos

Eliminac¢io
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Cod.

Funcio/Atividade/ Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

331.213

Testes de Acidos Nucléicos — NAT

Estio incluidos documentos como: Acompanhamento e Controle do Ministério da Saude: Planilha de Acompanhamento da Rotina NAT, Planilha de Logistica Mensal do Uso de Insumos e Reagentes dos

Hemocentros.

2 anos

18 anos (¥*)

Eliminag¢ao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.

Estao incluidos documentos como: Levantamento Estatistico: Planilhas de Consumo, Reprodutibilidade, Ntimero de 1* e 2* Amostras Recebidas por UFH, Consolidado Mensal.

(*) Para os documentos que envolvam ressarcimento, utilizar os
prazos para documentos financeiros — aprovacdo de contas pelos
orgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores que o
previsto para este conjunto documental.

2 anos (*)18 anos Eliminacio
(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter
sua destinacio final.
Estio incluidos documentos como: Livro ata para registro das ocorréncias diarias.
2 anos apds o *) O Livro ata s6 sera eliminado ap6s o cumprimento dos prazos
P 18 anos (*) Eliminagio *) P p p

preenchimento do livro

de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacao

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

331.22

Fracionamento, Armazenamento e Liberagao

Estdo incluidos documentos como: Livro ata contendo registros dos hemocomponentes produzidos, recebidos e descartados, com registro no Sistema Controle de

Hemoderivados (HMAF)

1 ano

19 anos (*)

(**) Eliminagio

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na fase
Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e baixa
do Processo Judicial, findo o qual o documento poderd ter sua
destinagio final.

(**) O Livro ata s6 sera eliminado apds o cumprimento dos prazos
de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

O servigo que utilizar sistema informatizado deve possuir copias de
seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Estdo incluidos documentos como: Controle Interno: Planilhas para Registro de Procedimentos Especiais, de Hemacias Lavadas, Controle de Entrega de
Hemocomponentes, Monitoramento de Congelamento de Plasma, Controle de Procedimentos solicitados ao Fracionamento e de Acompanhamento de Transporte em Coleta

Externa.

1 ano

19 anos

Eliminacio

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Estdo incluidos documentos como: Producio de pool de plaquetas: Livro ata de

registro da producio

1 ano

(*) 19 anos

Elimina¢io

(*) Permitida a microfilmagem de substitui¢do na Fase Intermediaria
para os conjuntos documentais, sendo obrigatoéria a apresentagiao do
Termo de Inspecdo e garantia de qualidade do trabalho de
microfilmagem e armazenamento adequado do Master em sala
climatizada.

O Livro ata s6 sera eliminado ap6s o cumprimento dos prazos de
guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacao

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

331.22

Fracionamento, Armazenamento e Liberagao

Estdo incluidos documentos como: Divergéncia / Discrepancia de Volume de Bolsa de Sangue Total: Formulario de Registro de Discrepancias entre o Volume de Sangue
Total Coletado Informado pelo Homogeneizador e o Volume Calculado pelo Fracionamento.

2 anos

Elimina¢io

Estdo incluidos documentos como: Programa de Fracionamento de Plasma para Industria: formularios eletronicos armazenados em banco de dados do sistema controle
de hemoderivados (HMAF) com identificacdo das bolsas de plasma, Relatério de Sorologia Negativa e Imuno-hematologia, Formularios de Controle de Entrega e Transporte
de Plasma - Autorizagio para Retirada de Plasma, Autorizagao para Transporte Nacional de Plasma, Recolhimento de Plasma, Autorizaciao de Retirada e Transporte de Plasma
Remessa (emitido pelo LFB — Laboratério Francés de Biotecnologia), Atestado de Sorologia Negativa e Imuno-hematologia; Relatérios das auditorias realizadas nas UFH,
Relatério das Nao Conformidades dos Lotes de Plasma enviado para industria.

Programa de Fracionamento de
Plasma para Industria: formularios

eletronicos armazenados em banco
de dados do sistema controle de
hemoderivados ~ (HMAF)  com
identificagdo das bolsas de plasma,
Relatério de Sorologia Negativa e
Imuno-hematologia, Formularios de
Controle de Entrega e Transporte de
Plasma - Autorizacdo para Retirada
de Plasma, Autorizacdo para
Transporte Nacional de Plasma,
Recolhimento de Plasma,
Autorizacago  de  Retirada e
Transporte de Plasma Remessa
(emitido pelo LFB — Laboratério
Francés de Biotecnologia), Atestado
de Sorologia Negativa e Imuno-
hematologia;

1 ano ap6s envio do
plasma para industria

(*) 19 anos

Eliminacio

(*) Permitida a microfilmagem de substituicio na Fase
Intermediaria para os documentos produzidos em suporte
fisico.

(*) Apresentar Termo de Inspecio e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Mister em sala climatizada.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacao

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

331.22

Fracionamento, Armazenam

ento e Liberacao

Programa de Fracionamento de

Plasma para Industria:
Relatérios das auditorias realizadas

nas UFH, Relatério das Nio
Conformidades dos Lotes de Plasma
enviado para industria.

5 anos

(*)15 anos (**)

Eliminacio

(*) Permitida a microfilmagem de substitui¢io de documentos
produzidos em suporte fisico, apés o cumprimento dos prazos
da fase corrente. Os documentos devem estar sem pendéncias
para que ocorra a microfilmagem.

(*) Apresentar Termo de Inspecio e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Mister em sala climatizada.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagao final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacao

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

331.22

Fracionamento, Armazenamento e Liberagao

Estdo incluidos documentos como: Levantamento Estatistico: Tabela/planilha dos procedimentos realizados nos hemocomponentes, Formulario de Estatistica do
Fracionamento contendo bolsas recebidas das UFH, Tabela de Producio e Destino dos Hemocomponentes Produzidos, Tabela de Hemocomponentes nio utilizados para
transfusdo, produzidos em suporte fisico e eletrénico armazenados em banco de dados do Sistema de Controle de Hemoderivados (HMAF).

1 ano

19 anos (*)

Eliminacio

(*) Para os documentos que envolvam ressarcimento de
recursos, utilizar os prazos para documentos financeiros —
aprovacdo de contas pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes
prazos sejam maiores que O Pprevisto para este conjunto
documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Estdo incluidos documentos como: Relatérios: Controle de Dosagem Irradiacdo de Equipamento realizado pelo Centro de Desenvolvimento de Tecnologia Nuclear
(CDTN), com emissio de Protocolo de Avaliagio Técnica de Produtos de Consumo; Relatorio de Controle de Doses Individuais de Radiagdo, emitido pelo prestador de

Servicos.

1 ano

19 anos

Eliminacio

Estdo incluidos documentos como: Livro ata para registro de ocorréncias técnicas

1 ano

19 anos (*)

(**) Eliminagao:

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

(**) O Livro ata s6 sera eliminado apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes

Fase

Fase Corrente o
Intermediaria

331.23

Distribui¢ao

Estdo incluidos documentos como: Livro ata para registro do formulario de Solicitacdo de Irradiagio de Bolsa(s) de Hemocomponente(s) coletadas, processadas e enviadas
por Servicos de Hemoterapia de Terceiros e registro de entrega.

(*) O Livto ata s6 sera eliminado apds o
1 ano 2 anos (*) Eliminacio cumprimento dos prazos de guarda e se estiver
encerrado e sem pendéncia.

Estdo incluidos documentos como: Acompanhamento Diario de Estoque — formulario de Acompanhamento Diario de Estoque de Concentrado de Hemacias (CHM) das
UFH, Planilha eletronica de Estoque CHM Rede Diario (compilagio dos dados das UFH), Informativo Diario de Estoque de CHM;

1 ano - Eliminacao

Estdo incluidos documentos como: Controle do Transporte de Hemocomponentes enviados: Formulario de Envio de Bolsas Sangue Total e Hemocomponentes utilizado
no Transporte de Hemocomponentes entre as UFH; Formulario de Condi¢Ges de Transporte de Hemocomponentes enviados para AT e AH, Termo de Ciéncia e
Responsabilidade para Fornecimento de Hemocomponentes

(*) Para os documentos que envolvem pagamento,
utilizar os prazos para documentos financeiros —
1 ano 19 anos (%) Eliminacio aprovacao de contas pelos 6rgaos fiscalizadores —
caso estes prazos sejam maiores que O previsto para
este conjunto documental.

Estdo incluidos documentos como: Hemocomponentes Devolvidos e Desprezados () Livro ata de registro de hemocomponentes devolvidos e desprezados, Formulario
de Devolugio de Sangue e Componentes com especificacdo de reintegracio ou nio, Formulario de Condi¢es de Transporte de Hemocomponentes Devolvidos de AT e
AH.

() O Livto ata sé sera ecliminado apds o
19 anos Eliminacio cumprimento dos prazos de guarda e se estiver
encerrado e sem pendéncia.

1 ano

Estdo incluidos documentos como: Liberacio de Sangue e Hemocomponentes para Uso Transfusional da UFH: Livro ata de registro do sangue e hemocomponentes
liberados para uso transfusional nas UFH

(*) O Livto ata s6 sera eliminado apds o
1 ano 19 anos (%) Eliminacio cumprimento dos prazos de guarda e se estiver
encerrado e sem pendéncia.

Estio incluidos documentos como: Solicitacdo para realizacio de Procedimentos nos Hemocomponentes: Formulirio de registro de Saida e Devolugiao dos

Hemocomponentes para Procedimentos no Fracionamento

572




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

1 ano 4 anos Eliminacio
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria

331.23 | Distribuigio

Estdo incluidos documentos como: Livro ata para registro das ocorréncias técnica diarias, inclusive com o resultado da analise dos hemocomponentes realizada pelo

Controle de Qualidade.

1 ano 19 anos () Eliminacio (*) O Livro ata s6 sera eliminado apés o cumprimento dos
¢ prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia

331.24 .

Controle de Qualidade
331.241 | Controle de Qualidade do Produto Final

Estdo incluidos documentos como: Analise de Pardmetros e Hemocomponentes(dossié): Planilhas mensais de Analise de Pardimetros e Hemocomponentes, Controle de
Fatores de Coagulacio, Resultado do Teste de Hemolise na Dosagem de Hemoglobina, Resultados de Analises Coulter (fichas geradas pelos equipamentos contendo os
resultados de exames hematolégicos nas bolsas de sangue), Resultado de Contagens Manuais do Niumero de Plaquetas e Leucécitos, Inspe¢io Visual com registro das
investigacGes realizadas nas bolsas de sangue, por UFH.

O setvico que utilizar sistema informatizado deve possuir

2 anos 18 anos Eliminacio copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos

Estdo incluidos documentos como: Rastreamento de Hemoculturas Positivas formulario de Registro de Hemocomponentes com Resultado Positivo no Teste de
Esterilidade e rastreabilidade das bolsas produzidas da mesma doacio para investigacdo de possivel contaminagao microbiolégica.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o

documento podera ter sua destinagio final.
2 anos 18 anos (*) Eliminacio

O setvico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Estdo incluidos documentos como: Peso das Bolsas e Filtros para Coleta de Sangue: Relacdo das Taras utilizadas para os calculos de volume de hemocomponentes.

2 anos 18 anos Eliminacio
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Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacio

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

331.241

Controle de Qualidade do Produto Final

Estdo incluidos documentos como: Hemocomponentes para Controle de Qualidade: Formulario - Envio de Hemocomponentes encaminhado pelas UFH para o Controle
de Qualidade e Formulario relacionado ao Transporte de Hemocomponentes.

Planilhas de Analise de Agua Reagente; Formulario de Requisicio de Analise em Hemocomponentes para utilizagio/desprezo. (O resultado da analise é encaminhado para a

Distribui¢ao e afixado no Livro Ata de Ocorréncias da Distribuicao).

02 anos

18 anos

Eliminacio

Estio incluidos documentos como: Levantamento Estatistico: Planilha mensal contendo os exames realizados com as bolsas do doador em toda a rede HEMOMINAS.

1 ano

19 anos

Eliminacio

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranga em local distinto dos arquivos ativos

Estio incluidos documentos como:

Formulario de Controle Interno de Microhematécrito na Triagem Hematoldgica, para registro diatio pelas UFH e validar os resultados encontrados.

Controle Externo de Qualidade Triagem Hematol6gica — Formulario Controle Externo de Microhematécrito para registro pelas UFH.

1 ano

19 anos

Elimina¢io

Estdo incluidos documentos como: Relatérios de Controle de Qualidade dos Hemocomponentes

2 anos

18 anos

Elimina¢io
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Prazo de Guarda
Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
331.242

Controle de Qualidade de Reagentes Imuno-hematologicos

Estio incluidos documentos como:

Inspecdo da Qualidade: Formulario de Registro das Nao Conformidades dos Reagentes Imuno-hematolégicos.

Resultados de Controle de Reagentes Imuno-hematolégicos: Formularios de Controle de Qualidade de Hemacias “A” e “B”, Controle de Qualidade do Soro AGH, Controle
de Qualidade do Soro anti-A, Controle de Qualidade do Soro anti-AB, Controle de Qualidade do Soro anti-B, Controle de Qualidade do Soro anti-RhD, Controle de Qualidade

do Soro anti-CDE, Controle de Qualidade do Soro anti-Rh, Controle de Qualidade do Soro Rh e outros reagentes imuno-hematolégicos.

2 anos 18 anos Eliminacio

Estao incluidos documentos como: Avaliacio Externa da Qualidade em Imuno-hematologia - Ministério da Saide e ANVISA (AEQ-IH): Producao e Gerenciamento dos
Painéis Imuno-hematolégicos do Ministério da Saude: O Livro ata com registros da produgio dos painéis, Relatérios de Gerenciamento do Programa, Formulatios com

respostas dos participantes.

5 anos - Eliminacio

(1) O Livro ata s6 sera eliminado apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia

Estdo incluidos documentos como: Livro ata para registro das ocorréncias técnicas.

2 anos 18 anos (*) Elimina¢do

(*) O Livro ata s6 sera eliminado ap6s o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

331.3

TRANSFUSAO DE HEMOCOMPONENTES

Estdo incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza

técnica; Pareceres Técnicos e Orientacdes Técnicas.

Enquanto vigora

20 anos (*)

Guarda Permanente

(*) Para os documentos que envolvem captagao de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovacio de
contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.

(*)Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.
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Prazo de Guarda
Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
331.31

Hemoterapia Ambulatorial

Estio incluidos documentos como: Testes Pré-transfusionais: Livro de Registro de Testes Pré-transfusionais e Liberagio/Devolugio de Sangue e Hemocomponentes para

atendimento ambulatorial de cada UFH, hospitais conveniados e contratantes.

1 ano

99 anos (*)

(**) Eliminagao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

(*) Permitida a microfilmagem de substituicio na Fase
Intermediaria para os conjuntos documentais, sendo
obrigatéria a apresentagdo do Termo de Inspecdo e garantia
de qualidade do trabalho de microfilmagem e armazenamento

adequado do Master em sala climatizada.

(**) O Livro ata s6 sera eliminado apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranga em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagdes pessoais.

Estio incluidos documentos como: Amostra do Paciente:

Livro ata ou Caderno

contendo a Planilha do Registro de Entrada da Amostra de Sangue do Receptor

2 anos

18 anos (%)

(**) Eliminagio

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

(**) O Livro ata ou Caderno sé serdo eliminados apds o
cumprimento dos prazos de guarda e se estiverem encerrados
e sem pendéncias
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacio
Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

331.31

Hemoterapia Ambulatorial

Estio incluidos documentos como: Histérico Transfusional do Receptor: Ficha/Formulario para Registro da Histéria Transfusional do Receptor na HEMOMINAS,

armazenado em banco de dados do Sistema Controle de Hemodetivados (HMAF) e Sistema de Gestio Transfusional (SGT).

2 anos

20 anos (*)

(**) Eliminagao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

Este documento tem cortelagio com o Prontuario
Médico.

(**)Ap6s o cumprimento dos prazos de guarda na fase
corrente e intermediaria a Comissiao Permanente de Avaliacio
de Documentos em conjunto com a unidade administrativa
produtora do documento consultara a Comissao de Avaliacdo
de Revisio de Prontuarios para elaboracdo e aplicagio de
critérios de amostragem para a preservacdo definitiva dos
documentos que apresentarem informacSes relevantes do
ponto de vista médico-cientifico, histérico e social.

(**) Apo6s amostragem dos conjuntos documentais para
preservacio definitiva os prontuarios nao selecionados serdao

submetidos ao procedimento de eliminacéo.

O setvico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagdes pessoais.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

331.31

Hemoterapia Ambulatorial

Estio incluidos documentos como: Formulario Termo de Consentimento Informado Transfusional (justificativa clinica para libera¢do de bolsas incompativeis e/ou
pesquisa de anticorpo irregular positiva sem identificacdo do anticorpo).

2 anos

20 anos (*)

(**) Eliminagio

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

Este documento tem correlagio com o Prontuario
Médico.

(**) Apés o cumprimento dos prazos de guarda na fase
corrente e intermediaria a Comissao Permanente de Avaliacio
de Documentos em conjunto com a unidade administrativa
produtora do documento consultara a Comissao de Avaliagio
de Revisio de Prontuarios para elabora¢io e aplicagio de
critérios de amostragem para a preservagdao definitiva dos
documentos que apresentarem informacdes relevantes do
ponto de vista médico-cientifico, histérico e social.

(**) Apo6s amostragem dos conjuntos documentais para
preservacio definitiva os prontuarios nao selecionados serdo

submetidos ao procedimento de eliminagao-

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagoes pessoais.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacio
Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

331.31

Hemoterapia Ambulatorial

Estdo incluidos documentos como: Transfusio Especifica nio Fenotipada: Formulario Pedido de Transfusio, Planilha ou @ Livro ata com dados do paciente, nimero

sequencial da doagdo, hospital e dados da transfusdo.

2 anos

18 anos (*)

Eliminacio

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

() O Livro ata ou Caderno sé serdo eliminados apoés o
cumprimento dos prazos de guarda e se estiverem encerrados
e sem pendéncias

Reservado com informagdes pessoais.

Estdo incluidos documentos como: Controle de Saida de Hemocomponentes da AT/Prova Cruzada para a Distribuicio/HBH: Formulario de Entrega de

Hemocomponentes Fenotipados anexado em @ Livro ata de Registro dos Hemocomponentes Fenotipados enviados, Formulario de Solicitacdo de Procedimentos ao Setor

de Fracionamento.

1 ano

2 anos

Elimina¢io

(® O Livro ata s6 serd eliminado apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia

Estio incluidos documentos como: Livro ata contendo as

ocorréncias técnicas didrias.

1 ano

19 anos (*)

(**) Eliminacio

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

(**) O Livro ata s6 sera eliminado apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
331.32 |Hemovigilancia Transfusional Nao Infecciosa — HTNI

Estdo incluidos documentos como: Regimento Interno do Comité Transfusional por UFH

Durante vigéncia

20 anos (*)

Eliminacao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na fase
Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e baixa
do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter sua
destinacio final.

Reservado sem informagdes pessoais.

Estio incluidos documentos como: Notificacdo de Incidentes Transfusionais Imediatos (FIT): Ficha de Notificacdo de Eventos Adversos Transfusionais (FI'T) ocorridos

nas UFH, AT e AH da HEMOMINAS.

2 anos

™

)

(*) Este documento tem correlagio com o Prontuario
Médico. Apds cumprimento do prazo na fase corrente na
unidade produtora, proceder a transferéncia para o Prontuario
Médico, onde cumprird os prazos e destinacdo final nele
estabelecidos.

Reservado com informagdes pessoais.

Estdo incluidos documentos como: Investigacio de Incidentes Transfusionais Graves: Ficha de Notificacio de Incidente Transfusional Grave, Dossié contendo
informagdes detalhadas do incidente, Parecer Técnico/Analise de Incidente Transfusional Grave, Plano de A¢io Especifico.

10 anos

)

)

(*) Este documento tem cortelagio com o Prontuario
Médico. Apoés cumprimento do prazo na fase corrente na
unidade produtora, proceder a transferéncia para o Prontuario
Médico, onde cumprird os prazos e destinacdo final nele
estabelecidos.

Reservado com informagdes pessoais.
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
331.33 i , . . .
Hemovigilincia de Incidentes Transfusionais Tardios Infecciosos — HITI
331.331 | Processo de Hemovigilancia — UFH que coletam sangue

Estao incluidos documentos como: Soroconversées Afastadas, Inconclusivos: Histérico de Doador, Identificagdo de Possivel Soroconversio, Comunicaciao de Abertura
de Processo de Investigacdo, Soroconversio confirmada de ex-doador comunicada por outro servigo, Destino de Hemocomponentes, Acompanhamento de Convocagao de
Doadores sob Hemovigilancia (nome anterior: Acompanhamento de Convocagao de Doadores), Resultado de Atendimento de Doador Inapto Sorolégico, Comunicagao de
Possivel Soroconversio identificada em outra UFH, Comunicacio de Resultado de Exame em Amostra de Soroteca.

2 anos

18 anos(*)

Eliminacio

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

O setvico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagdes pessoais.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/ Atividade/ Transagio Destinacio Final Observacoes

Fase

Fase Corrente .,
Intermediaria

331.331

Processo de Hemovigilincia — UFH que coletam sangue

Estao incluidos documentos como: Soroconversées Confirmadas: Histérico de Doador, Identificacao de Possivel Soroconversio, Comunicagio de Abertura de Processo
de Investigacdo, Soroconversao Confirmada de Ex-doador comunicada por outro servico, Destino de hemocomponentes, Acompanhamento de Convoca¢ido de Doadores
sob Hemovigilancia (nome anterior: Acompanhamento de Convocagdo de Doadores), Resultado de Atendimento de Doador Inapto Sorolégico, Comunicagiao de Possivel
Soroconversao identificada em outra UFH, Comunica¢io de Resultado de Exame em Amostra de Soroteca, Identificagio de Receptor de Hemocomponente, Anamnese de
Receptor, Registro de Atendimento a Receptor de Hemocomponente de Doagao com Sorologia Negativa de Doador que soroconverteu a posteriori — (nome anterior: Registro
de Atendimento a Receptor de Hemocomponentes de Doador que apresentou soroconversiao posterior), Entrega de Resultado ao Receptor e Solicitagio de Retorno,
Encerramento de Processo de Investigacio de Receptor Soropositivo e encaminhamento (nome anterior: Encerramento de Processo de Investigacio de Receptor
Soropositivo), Acompanhamento de Cartas: - Convite a Receptor, Termo de Responsabilidade, da parte de servico conveniado, de Atendimento a Receptor sob
Hemovigilancia, Resultado de Atendimento a Receptor, Solicitacio de Exame em Amostra de Receptor, Comunica¢io de Soroconversio Confirmada identificada em outra
UFH.

(*) Para os documentos que envolvem pagamento de
despesas, utilizar os prazos para documentos financeiros —
aprovacido de contas pelos 6rgiaos fiscalizadores - caso estes
prazos sejam maiores que O Pprevisto para este conjunto
documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

5 anos 15 anos (*) Guarda Permanente

O setvico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranga em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagdes pessoais.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacio
Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

331.331

Processo de Hemovigilincia — Hematologia e Hemoterapia/HITI

Estio incluidos documentos como: Soroconverses Afastadas Inconclusivos: Comunicagao a GHH.HITT sobre Possivel Soroconversio (nome anterior: Comunicac¢io de

Possivel Soroconversio a TEC), Comunicacio de Encerramento de Investigacio Sorolégica de doador, Solicitacio de Exame para Esclarecimento Sorologico (HBV),
Solicitacio de Western Blot para HIV em amostra indice da Hemovigilancia.

2 anos

18 anos (*)

Eliminacio

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagdes pessoais.

Estio incluidos documentos como: Soroconversoes Confirmadas - Comunicagao a GHH.HITI sobre Possivel Soroconversiao (nome anterior: Comunica¢io de Possivel
Soroconversio a TEC), Comunicacdo de Encerramento de Investigagao Sorolégica de Doador, Solicitagdo de Exame para Esclarecimento Sorolégico (HBV), Solicitagio de
Western Blot para HIV em amostra indice da Hemovigilancia, Encerramento de Processo de Investigacio de Receptor Soronegativo, Encerramento de Processo de Investigacdo
de Receptor Soropositivo e encaminhamento (nome anterior: Encerramento de Processo de Investigagio de Receptor Soropositivo), Resultado de Atendimento a Receptor

sob responsabilidade de diretor clinico de servico conveniado.

5 anos

15 anos (*)

Guarda Permanente

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

O setvico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagoes pessoais.
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
331.331 | Processo de Hemovigilancia — Hematologia e Hemoterapia/HITI

Estdo incluidos documentos como: Coleta de informacées sobre amostras de doadores para notificar as UFH: - Formulario de Solicitacdo de Repeticdo de Exames em

Amostra de Soroteca, Formulario Comunica¢iao de Auséncia de Abertura de Processos de Investigacio.

1 ano 19 anos (*)

Eliminacdo

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

O setvico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranga em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagdes pessoais.
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Destinacio Final Obsetvacoes

Fase

Fase Corrente .,
Intermediaria

2
33 HEMATOLOGIA

332.1 |ATENDIMENTO AMBULATORIAL

Estdo incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientacdes Técnicas.

(*) Para os documentos que envolvem captagio de recursos, utilizar
os prazos para documentos financeiros — aprovagio de contas pelos
orgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores que o
previsto para este conjunto documental.

Enquanto vigora 20 anos (*) Guarda Permanente

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter sua
destinagao final.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacao Destinac¢io Final Obsetvacoes

Fase

Fase Corrente .,
Intermediaria

332.11

Recepgio e Registro de Pacientes

Estdo incluidos documentos como: Prontuario Médico (dossié):compdem documentos dos pacientes de acordo com a patologia, descritos no Manual de Normas e
Procedimentos referentes ao Prontuirio Médico, ou seja: Folha de Identificacio do Paciente, Ficha de Atendimento, Termo de Abertura de Volume, Termo de Juntada,
Termo de Encerramento de Volume, Evolucio Clinica, Protocolo de Atendimento de Coagulopatias, Ficha de Atendimento Eventual de Paciente Portador de Coagulopatia,
Ficha de Acompanhamento de Protocolos Sorolégicos Ambulatério da Funda¢io Hemominas, Ficha de Prescricio Médica/Assisténcia de Enfermagem, Termo de Ciéncia
de Transfusio, Doenga Falciforme (PETN-MG) 1° consulta Ficha de Contra-referéncia - Doenca Falciforme (PETN-MG), Termo de Consentimento Informado —
Hidroxiuréia, Termo de Compromisso pela Manutencio da Bomba de Infusio de Desferal, Solicitagio de Cépia do Prontuario Médico ou Exame pelo Paciente ou Familiar
Responsavel, Declaragio de Aprovacio do Projeto pelo Comité de Ftica em Pesquisa, Solicitagio de Procedimentos de Aférese Terapéutica, Ficha de Controle de
Procedimentos de Aférese Terapéutica, Ficha de Avaliacio Odontolégica/odontograma, Formulitio de Entrevista e Acompanhamento Social - 1° atendimento, Ficha de
Referéncia e Contra Referéncia de Doenca Falciforme (Teste do Pezinho, Relatério: de Visita Domiciliar, Formularios de Protocolo de Acompanhamento Pedagégico (Projeto
Conte Comigo) e de Avaliacao Pedagdgica; Solicitagdo de Reserva de Fator de Coagulacio para Cirurgia Eletiva quando for o caso.

*Formularios que integram protocolos, projetos e programas de assisténcia autorizados pela Comissdo Permanente de Prontuario Médico da Hemominas:
Protocolo _de Profilaxia Primaria: Termo de Consentimento para Profilaxia Priméria Assisténcia Médica, Avaliacio Inicial da Assisténcia Médica e Avaliacio de
Acompanhamento da Assisténcia Médica, Termo de Consentimento para Profilaxia Primdria Assisténcia de Enfermagem, Avaliacdo Inicial da Assisténcia de Enfermagem,
Avaliagdo de Acompanhamento da Assisténcia de Enfermagem, Termo de Consentimento para Profilaxia Primaria Assisténcia Fisioterapica, Avaliagio Inicial da Assisténcia
Fisioterapica, Avaliagio de Acompanhamento da Assisténcia Fisioterapica; Termo de Consentimento para Profilaxia Primaria Assisténcia Psicolégica, Avaliagiao Inicial da
Assisténcia Psicologica e Avaliagio de Acompanhamento da Assisténcia Psicolégica; Termo de Consentimento para Profilaxia Primaria Assisténcia Social, Avaliacao Inicial
da Assisténcia Social e Avaliagio de Acompanhamento da Assisténcia Social;

Protocolo de Imunotoleridncia para Tratamento de Pacientes com Hemofilia A e Inibidor: Termo de Consentimento para Tratamento de Imunotolerancia para Hemofilia A
e Ficha de Avaliacdo da Equipe Multiprofissional para Imunotolerancia; Protocolo de Acompanhamento em Doenca Falciforme —

Hematolégica emitido pelo Nucleo de Ag¢bes e Pesquisa em Apoio Diagnéstico (NUPAD),Termo de Consentimento referente a pesquisa realizada para o Projeto Aninha;
Formulatios referentes ao atendimento tanto do ponto de vista hematolégico quanto obstétrico em pacientes portadoras de hemoglobinopatias durante a gestacdo (Projeto
Aninha).
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

332.11

Prontuarios Pacientes de
Hemoglobinopatias, Sangtria
Hemotransfusio e Aférese
Terapéutica

Até alta médica
Até o 6bito e quando
o ultimo atendimento

ocorreu ha mais de
03 anos

Prontuarios Pacientes Coagulopatias

Até o Obito

20 anos (¥) (**)

(***) Eliminacao

Poderio fazer parte do prontuario médico documentos externos a
Hemominas como laudo médico, certiddes com alteracao de nome e
outros que fornecem subsidio para o atendimento prestado ao paciente.

Deve constar nos Prontuarios dos pacientes que participam de
protocolos, projetos e programas assistenciais da HEMOMINAS, os
documentos referentes a estes protocolos, projetos e programas
assistenciais citados no dossié acima.

Verificar outros documentos que tem correlagio com o
Prontuario Médico.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na fase
Intermediaria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e baixa do
Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter sua destinacdo
final.

(**) Permitida a microfilmagem de substitui¢do na Fase Intermedidria
para os conjuntos documentais, Processo de eliminacdo, pedir
autorizacdo do Arquivo Publico Mineiro, sendo obrigatéria a
apresenta¢io do Termo de Inspegio e garantia de qualidade do trabalho
de microfilmagem e armazenamento adequado do Maéster em sala
climatizada.

(*¥**) Apds o cumprimento dos prazos de guarda na fase corrente e
intermediaria a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos em
conjunto com a unidade administrativa produtora do documento
consultara a Comissdo de Avaliagio de Revisio de Prontudrios para
claboracio e aplicacdo de critérios de amostragem para a preservagio
definitiva dos documentos que apresentarem informagdes relevantes
do ponto de vista médico-cientifico, histérico e social. (***) Apds
amostragem dos conjuntos documentais para preservacio definitiva os
prontudrios nio selecionados serdo submetidos a0 procedimento de
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eliminacio.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir cépias de
seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagdes pessoais.

Prazo de Guarda
Cod. | Funcio/ Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente D,
Intermediaria
332.11 |Recepgio e Registro de Pacientes

Estdo incluidos documentos como: Registro de Pacientes: Livro ata para registro de pacientes cadastrados no ambulatério da HEMOMINAS e programa informatizado

de cadastramento

1 ano apds
preenchimento

20 anos (*)

(**)Eliminacao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo,
aguardar na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apods o
Transito em Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o
qual o documento podera ter sua destinagdo final

(**) O Livro ata s6 sera eliminado apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

Reservado com informagdes pessoais.

Estio incluidos documentos como: Controle de Saida e Retorno de Prontuirio
ou Formuldrio em suporte fisico na forma de (VCaderno de Controle de Saida e Retorno de Prontuario Médico.

Médico: Planilha eletronica

de Controle de Movimenta¢io dos Prontuarios de Pacientes

Planilha de Controle de

Movimentacao dos Prontuirios de 1ano
Pacientes
B s R de Cad 1 ano apds
ormulario na forma de Caderno preenchimento do
Caderno

04 anos

Eliminacao

Reservado com informagdes pessoais.

(1) O Caderno s6 sera eliminado apés o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

Reservado com informagdes pessoais.

Estdo incluidos documentos como: Entrega de resultados de exames: Caderno

dos pacientes do ambulatério.

de Protocolo de Entrega de Resultados de Exames Sorolégicos e Imuno-hematolégicos

1 ano apds
preenchimento

19 anos (*)

(**)Eliminacao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo,
aguardar na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apods o
Transito em Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o
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qual o documento podera ter sua destinagao final

(**)O Caderno s6 sera eliminado apés o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

Reservado com informagoes pessoais.

Prazo de Guarda
Cod. | Funcio/ Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente .
Intermediaria
332.11

Recepgio e Registro de Pacientes

Estdo incluidos documentos como: Livro ata com registro de ocorréncias técnicas

Até 6 meses apOs
preenchimento do
livro

20 anos (*)

(**) Eliminagao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final

(**) O Livro Ata s6 sera eliminado ap6s o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

Reservado com informagoes pessoais.

Estdo incluidos documentos como: Relatérios: Consolidado Estatistico Mensal contendo os atendimentos realizados com assisténcia odontolégica, assisténcia pedagogica,

assisténcia social, assisténcia psicolégica, assisténcia fisioterapica, ortopédica e assisténcia de enfermagem;

Registro de Atendimentos: Livro ata para registro dos atendimentos da area médica ambulatorial para compilagiao dos dados estatisticos.

1 ano

(*) 19 anos

Eliminacao

(*) Para os documentos que envolvam ressarcimento de
recursos, utilizar os prazos para documentos financeiros —
aprovacdo de contas pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes
prazos sejam maiores que O Pprevisto para este conjunto
documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
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Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

O setvico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranga em local distinto dos arquivos ativos.

Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
332.12 | Assisténcia Multiprofissional
332.121 | Médica

Estio incluidos documentos como:

Protocolos:

Elaborados por Orgios Oficiais (citados no Manual de Atendimento Ambulatorial): Protocolo de Atendimento a eventos agudos da Doenga Falciforme — MS e CEHMOB,
Protocolo Clinico e Diretrizes Terapéuticas — Doenca Falciforme — Hidroxiuréia — Hemocentro Mato Grosso do Sul (MS, Protocolo de Atendimento Odontoldgico a Pacientes
Portadores de Coagulopatias Hereditarias — Hemocentro Mato Grosso do Sul (MS), Protocolo de Radiosinoviortese com itrio na Sinovite Cronica em Hemofilia — Hemocentro
Mato Grosso do Sul (MS), atualmente Hemocentro do Rio de Janeiro (HEMORIO-R]);

Elaborados pela HEMOMINAS: Protocolo para Terapia Quelante para sobrecarga de ferro transfusional em portadores de Hemoglobinopatias, MProtocolo de Dose
Domiciliar( Protocolo de Reserva de Hemoderivados para Cirurgia Eletiva, (MProtocolo de Coagulopatias, WProtocolo de Tratamento de Inibidor, Protocolo de Profilaxia
Primaria: Termo de Consentimento para Profilaxia Primaria Assisténcia Médica, Avaliacdo Inicial da Assisténcia Médica, Avaliacdo de Acompanhamento da Assisténcia Médica;
Protocolo de Imunotolerancia para Tratamento de Pacientes com Hemofilia A e Inibidor: Formularios: Imunotolerancia para Tratamento de Pacientes com Hemofilia A e
Inibidor, Avaliagao Laboratorial de Imunotolerancia para o Tratamento de Pacientes com Hemofilia A e Inibidor, Termo de Consentimento para Tratamento de Imunotolerancia
para Hemofilia A, Ficha de Avaliagao de Equipe Multiprofissional para Imunotolerancia.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

332.121

Médica

Elaborados por Orgﬁos Oficiais:
Protocolo de Atendimento a eventos

agudos da Doenga Falciforme — MS
e CEHMOB, Protocolo Clinico e
Diretrizes Terapéuticas — Doenca
Falciforme-Hidroxiuréia-

Hemocentro Mato Grosso do Sul,
Protocolo de Atendimento
Odontolégico a Pacientes
Portadores de Coagulopatias
Hereditarias Hemocentto  Mato
Grosso do Sul Protocolo de
Radiosinoviortese com {trio na

>

Sinovite Cronica em Hemofilia—
Hemocentro Mato Grosso do Sul,
atualmente Hemocentro do Rio de
Janeiro (HEMORIO-R])

Elaborados pela  HEMOMINAS:
Protocolo para Terapia Quelante

para sobrecarga de ferro
transfusional em portadores de
Hemoglobinopatias, "Protocolo de
Dose Domiciliar, ®OProtocolo de
Reserva de Hemoderivados para
Cirurgia FEletiva, (Protocolo de
Coagulopatias, ~ (OProtocolo  de
Tratamento de Inibidor.

Enquanto vigente

(*) 20 anos

(**) Eliminagio

(*) Estes documentos tem correlagio com o Prontuario
Médico.

(**) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo,
aguardar na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o
Transito em Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual
o documento podera ter sua destinagdo final.

(***) Guarda

Permanente

(***) Permitida a microfilmagem dos protocolos elaborados
em suporte de papel depois de decorrido os prazos da Fase
Intermediaria, devendo os documentos serem trecolhidos ao
Arquivo Publico Mineiro.

(***) Apresentar Termo de Inspegio e garantia de qualidade
do trabalho de microfilmagem armazenamento adequado do
Master em sala climatizada sob a guarda da Hemominas.

O setvico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranga em local distinto dos arquivos ativos.

(") Reservado com informagdes pessoais.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

332.121

Médica

Formularios que fazem parte do
Protocolo de Profilaxia Primaria e
formularios do  Protocolo  de

Imunotolerdncia para Tratamento de
Pacientes com Hemofilia A e Inibido

)

)

™

(*) O arquivamento destes documentos serd no
Prontuario Médico e cumprirdo os prazos nele
estabelecido.

332.122

Enfermagem Ambulatorial

Estio incluidos documentos como: Atendimento Transfusional: Livro ata para registro por turno/dia do atendimento transfusional, Livro de Relatétio de Atividades com
registro de ocorréncias técnicas relativas a assisténcia de enfermagem, Relatérios para registro por turno/dia de ocorréncias de passagem de plantdo, Livro ata para registro

administracao de hemoderivados.

5 anos

(*) (**)20 anos
(oK)

Guarda Permanente

(*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos da Fase
Intermediaria, devendo os documentos serem recolhidos ao Arquivo
Publico Mineiro.

(*) Apresentar Termo de Inspe¢io e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do Master
em sala climatizada.

(**) Estes documentos tém correlagio com o Prontuario
Médico.

(***) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermedidria até 2 (dois) anos apés o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter sua
destinagao final.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

332.122

Enfermagem Ambulatorial

Estdo incluidos documentos como: Levantamento Estatistico: Formulario de Levantamento Estatistico Didrio do Servico de Enfermagem no Ambulatério; @ Formulatio
de Levantamento Estatistico Mensal do Servigo de Enfermagem, Consolidado dos Indicadores dos Servicos de Enfermagem Ambulatorial das UFH,

Formularios de Levantamento
Estatistico Diario do Servico de
Enfermagem no Ambulatério

@ Formulirio de Levantamento
Estatistico Mensal do Servico de
Enfermagem

Consolidado dos Indicadores dos
servicos de Enfermagem
Ambulatorial das UFH

1 ano

19 anos

Eliminacao

(®) Para os documentos que envolvam ressarcimento, utilizar
os prazos para documentos financeiros — aprovag¢io de contas
pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores
que o previsto para este conjunto documental.

(®) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apés o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento
podera ter sua destinagao final.

Guarda Permanente

Estdo incluidos documentos como: Relatérios produzidos pelas UFH: Descritivo Mensal produzido pelos Hemocentros e Trimestral produzidos pelos Hemonucleos dos

Servicos de Enfermagem Ambulatorial, por UFH.

5 anos

15 anos

Eliminacio
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacao

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

332.123

Aférese Terapéutica

Estdo incluidos documentos como: Atendimentos Realizados; Formulario de Levantamento Estatistico Mensal dos procedimentos realizados com Aférese Terapéutica

dos pacientes do ambulatério da HEMOMINAS e hospitais contratantes.

1 ano

19 anos (*)

Eliminacao

(*) Para os documentos que envolvam ressarcimento, utilizar
os prazos para documentos financeiros — aprovagao de contas
pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores
que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apés o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

332.124

Odontoloégica

Estio incluidos documentos como:

Atendimento Odontoldgico: Livro ata das atividades odontolégicas realizadas no ambulatério

5 anos apos
preenchimento do
livto

5 anos

(*) Eliminagdo

(*) O Livro ata s6 sera eliminado apés o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

Reservado com informagdes pessoais.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacio

Fase

Fase Corrente .,
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

332.124

Odontolégica

Estdo incluidos documentos como: Controle Estatistico: Planilha de Atendimento Odontolégico Diirio, Procedimentos Odontolégicos Didrios por cédigo e com total
mensal por procedimento, Consolidado Estatistico Mensal dos Procedimentos Odontolégicos.

Planilha de Atendimento
Odontolégico Diario e
Procedimentos Odontoldgicos _
Diarios 3 meses
Consolidado Estatistico Mensal dos
Procedimentos Odontolégicos
1 ano 19 anos (*)

Eliminacao

(*) Para os documentos que envolvam ressarcimentos, utilizar
os prazos para documentos financeiros — aprovagao de contas
pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores
que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

Estio incluidos documentos como:

Livro ata de registro das ocorréncias técnica

s e administrativas

10 anos apds o

*
preenchimento livro 10 anos (%)

(**) Eliminagao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

(**) O Livro ata s6 sera eliminado apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
332.125 | Fisioterapica

Estdo incluidos documentos como:

Atendimento Fisioterdpico (dossié do setor): @Livro ata ou planilha para registrar o atendimento fisioterapico diario, Lista de Presenca Diaria por Paciente (dossié da area

produtora).

. T %) O Livro ata s6 sera eliminado apés o cumprimento dos
30 dias 1 ano Eliminacio 0 . P primen

prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia

Estdo incluidos documentos como:

Controle Estatistico de Atendimento — Quadro de Coleta de Dados Mensal - Consolidado Mensal do Atendimento realizado, Quadro de Coleta de Dados Mensal, por cédigo

e por procedimento, Formulario de Levantamento Estatistico Mensal dos procedimentos realizados com assisténcia fisioterapica.
(*) Para os documentos que envolvam ressarcimento, utilizar
os prazos para documentos financeiros — aprovacdo de contas
pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores
que o previsto para este conjunto documental.

1 ano 19 anos (*) Eliminacdo
(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apés o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.
332.126

Psicologica

Estdo incluidos documentos como: Supervisdo de Estigio: Livro Ata de acompanhamento dos atendimentos realizados pelos Estagiarios Bolsistas aos pacientes do

Ambulatério.

5 anos apés data da
ultima supervisio
registrada em livro.

5 anos

(*) Eliminacido

(*) O Livro ata s6 sera eliminado apés o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

Reservado com informagoes pessoais.
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
332.127 | Social
Estdo incluidos documentos como: Atividades Sociais Voluntarias: Termo de Compromisso de Voluntariado, Lista de Presenca dos participantes nas oficinas.
R Reservado com informagdes pessoais.
1 ano 2 anos Eliminacao
Estao incluidos documentos como: Controle de Atendimento: Planilha de Atendimento Diario Servico Social
1 ano - Eliminacao
Estio incluidos documentos como: Relatérios: @ (de Visita Domiciliar, Relatorios Anuais das atividades de Assisténcia Social.
* O arquivamento deste documento serd no Prontuario
Médico e cumprira os prazos nele estabelecido.
2 anos - Eliminacao
©) Reservado com informagdes pessoais.
Estdo incluidos documentos como: Livro ata para registro de reuniGes, informativo e atividades diarias do Servico Social.
L *) O Livto ata s6 sera eliminado apds o cumprimento dos
1 ano 5 anos (*) Eliminacido ) . P prime
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia
332.128 | Pedagoégica

Estio incluidos documentos como:

Acompanhamento Pedagégico Individual: Anamnese Escolar e Clinica, Avaliagio Diagnostica Pedagdgica, Relatorio Pedagogico de Reavaliacao do Atendimento Individual,
Entrevista Familiar Exploratéria (dados preliminares), com registro do atendimento no Prontuario Médico.

2 anos apds liberagio . Reservado com informagdes pessoais.
. ’ 10 anos Eliminacao
paciente
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacao
Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

332.128

Pedagdgica

Estao incluidos documentos como:

Atendimento Pedagdgico na Sala de Transfusio: @Ficha de Registro de Intetvencao, com registro no Prontuario Médico.

Acolhimento e Escuta Pedagégica: ©Formulario de Listagem do Atendimento Diario.

Apoio a aprendizagem: Ficha de Controle Diatio de atendimento na sala de informatica e formulario de Acompanhamento Pedagdgico do Projeto Inclusio Alfabetizacdo

Digital.

2 anos

10 anos

Elimina¢io

(°) Reservado com informagdes pessoais.

Estdo incluidos documentos como: Livro ata para registro

dos atendimentos pedagogicos realizados por dia.

2 anos

18 anos

Elimina¢io

Reservado com informagdes pessoais.

Estio incluidos documentos como: Levantamento Estatistico: Formulario de Atendimento Diario para a E

statistica Ambulatorial.

1 ano

Elimina¢io

Estdo incluidos documentos como: Relatérios Anuais das atividades de Assisténcia Pedagdgica.

2 anos

18 anos (*)

Eliminacio

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagao final.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacio
Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

332.13

Assisténcia Laboratorial

Estdo incluidos documentos como: Testes Hematolbgicos, Coagulacio e Mielograma: ™ Livro de Entrada de Exames a serem realizados, Registro de Resultados de
Tempo de Sangtia, Eritrograma, @) Livro da Coleta de Amostra,("Caderno para Registro de Exames de Mielograma contendo o nome do paciente e hipétese diagndstica

(HD)

1 ano

19 anos (*)

Eliminacdo

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

() O Livto ata/Caderno sé serio eliminados apds o
cumprimento dos prazos de guarda e se estiverem encerrados
e sem pendéncias

Estdo incluidos documentos como: Resultados de Exames ® Livro ata ou Planilha de Resultado de Exame por paciente e doador: coagulagdo, bioquimica, agregacio
plaquetaria, citomettia de fluxo, co-fator e Von-Willebrand. ®Livro ata ou Planilha contendo Resultado de Exame por Paciente e Doador de eletroforese de Hb pH alcalino,
acido e de precipitacio Hb”s”, ©)2* via do Resultado de Hemograma emitido pelo equipamento.

1 ano

19 anos (*)

Eliminacao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

(®) O Livro ata s6 sera eliminado apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia

(%) Para os documentos que envolvem ressarcimento, utilizar
os prazos para documentos financeiros — aprovagao de contas
pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores
que o previsto para este conjunto documental.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

332.13

Assisténcia Laboratorial

Estdo incluidos documentos como: Avaliacdo Externa da Qualidade de Testes de Coagulacio, Bioquimica e Hemograma: Relatérios Finais dos Controles Externos da

Qualidade de Testes de Coagulagio, Bioquimica, Hemograma, disponibilizados eletronicamente pela institui¢do fornecedora do programa para impressao.

Vigéncia

20 anos (*)

Eliminacio

(*) Para os documentos que envolvem pagamentos, utilizar os
prazos para documentos financeiros: fase corrente — vigéncia;
fase intermediaria — aprovacdo de contas pelos o6rgios
fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores que o previsto
para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

Estdo incluidos documentos como: Levantamento Estatistico: Formulario de Levantamento Estatistico Mensal dos procedimentos realizados com assisténcia laboratorial,
Formulirio de Produgio Ambulatorial (BPA) padronizado pelo Ministério da Satde/Sistema Unico de Satde (MS/SUS) para registrar os exames realizados de apoio
diagnéstico e terapéutico aos pacientes dos ambulatérios das UFH.

1 ano

19 anos (*)

Eliminacdo

(*) Para os documentos que envolvem ressarcimento, utilizar
os prazos para documentos financeiros — aprovacio de contas
pelos o6rgios fiscalizadotres — caso estes prazos sejam maiores
que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera
ter sua destinacao final.
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
332.13 | Assisténcia Laboratorial
Estdo incluidos documentos como: Livro de registro das ocorréncias técnicas
(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera
ter sua destinacao final.
1 ano 19 anos (*) Eliminagao (**)
(**) O Livro ata s6 sera eliminado apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia
332.14 | Assisténcia Farmacéutica

Estdo incluidos documentos como:_Dossié de Movimentacdo de Fatores de Coagulacdo - Farmaicia Central Boletim Nacional de Movimentacio de Estoques de
Medicamentos (BONAME), relatérios mensais enviados para o Ministério da Saude, modelo disponibilizado pelo sistema do MS, via web coagulopatias, Nota Fiscal de
Doacio do Ministério da Saiude, Conferéncia do Estoque de Fatores nas camaras frias, Mapas de Leitura das Temperaturas das cimaras frias e dos Data-logs de transporte,
Registro de Perda de Fator de Coagulagio, Formularios de Segregacio/Interdi¢io.

Dossi¢ de Movimentacdo de Fatores de Coagulacio — Farmacias Ambulatoriais das UFH Formularios e Planilhas de Controle de Entrada e Saida de Fatores de Coagulagiao
para os Setores, Hospitais e Programa de Dose Domiciliar (PDD) - Requisi¢Ges e faturas do Sistema Integrado de Administragao de Materiais e Servicos (SIAD) e dos setores,
Conferéncia do Estoque de Fatores nas geladeiras, Mapa de Leitura das Temperaturas das geladeiras, Registro de Perda de Fator de Coagulacio, (19 Livro de Controle de
PDD, Formulario de Entrevista Social — Dose Domiciliar, Fichas para Controle do Uso da Dose Domiciliar de Concentrados de Fator de Coagulacao, Comunicados de
Internacdo de Pacientes cadastrados em Hospitais por meio de Receituario HEMOMINAS, (D Solicitagio de Reserva de Fator de Coagulagdo para Cirurgia Eletiva,
Programacao de Cirurgia para uso de fator de coagulagio.

(19 O Livro s6 sera eliminado ap6s o cumprimento dos prazos de
guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia

2 anos 18 anos Eliminacdo (12 1 via da Solicitagio de Reserva de Fator de Coagulagio para
Cirurgia Eletiva vai para o Prontuario do Paciente.

Reservado com informagdes pessoais.
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Prazo de Guarda
Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
332.14 | Assisténcia Farmacéutica
Estio incluidos documentos como: Movimentacio de Medicamentos - Farmacia Central (Dossié): Nota Fiscal, laudos de Controle de Qualidade, Faturas do SIAD dos
medicamentos enviados para as UFH, Movimentagdo da Caixa de Urgéncia, Termo de Baixa de Residuos Quimicos, produzidos em suporte fisico e eletrénico via SIGAF -
Sistema Integrado de Gerenciamento de Assisténcia Farmacéutica dos servicos farmacéuticos realizados no ambito do Sistema Unico de Saide/SES SES e pelo MS/ANVISA,
disponibilizado via web sistema SICLOM — Sistema de Controle Logistico de Medicamentos.
Movimentacido de Medicamentos - Farmacias Ambulatoriais das UFH (Dossi€): Faturas do SIAD dos medicamentos recebidos e requisi¢des dos setores, Movimentagao da
Caixa de Urgéncia, (?Livro de Registro para Controle de Estoque de Medicamentos Psicotrépicos, Receitas de medicamentos controlados, Formularios de Solicitagao de
Anti Retro Virais e Receituatio préprio para Fosfato de Codeina, (?Livro ata de Registro de Distribui¢io de Medicamentos, Receituario Médico, Termo de Baixa de Residuos
Quimicos, produzidos em suporte fisico e eletronico via SIGAF - Sistema Integrado de Gerenciamento de Assisténcia Farmacéutica dos servicos farmacéuticos realizados no
ambito do Sistema Unico de Satde/SES SES e pelo MS/ANVISA, disponibilizado via web sistema SICLOM — Sistema de Controle Logistico de Medicamentos.
(*) Para os documentos que envolvem pagamento de
despesas, utilizar os prazos para documentos financeiros —
aprovacdo de contas pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes
prazos sejam maiores que O previsto para este conjunto
documental.
(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
2 anos 18 anos (*) Elimina¢ao na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.
(%) O Livro s6 sera eliminado ap6s o cumprimento dos prazos
de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
O setvico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.
Reservado com informagoes pessoais.
Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Prazo de Guarda Destinacao Final Observacoes
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Fase Corrente

Fase

Intermediaria

332.14

Assisténcia Farmacéutica

Estdo incluidos documentos como: Movimentacio de Reagentes Quimicos - Farmacia Central (Dossié): Nota Fiscal, .audos de Controle de Qualidade e Ficha de Seguranca

de Produtos Quimicos (FISPQ) produzidos pelo fabricante, Faturas do SIAD dos reagentes quimicos, Termo de Baixa de Residuos Quimicos, produzidos em suporte
eletronico via Sistema Integrado de Administragao Financeira (SIAD).

2 anos

18 anos (*)

Eliminacio

(*) Para os documentos que envolvem pagamento de
despesas, utilizar os prazos para documentos financeiros —
aprovacio de contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes
prazos sejam maiores que O previsto para este conjunto
documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagoes pessoais.

Estio incluidos documentos como: Planilha Mensal de Es

tatistica de Fator de Coagulacio.

1 ano

19 anos

Eliminacio

Estio incluidos documentos como: (3 Livro ata de ocorréncias técnicas, relatérios, comunicacdes internas e externas relativas 2 assisténcia farmacéutica.

2 anos

18 anos (*)

Eliminacio

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

(*¥) O Livro ata s6 sera eliminado apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia
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Prazo de Guarda

Fase
Intermediaria

Cod. | Funcio/Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes

Fase Corrente

333 |CELULAS E TECIDOS BIOLOGICOS

Estdo incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientagdes Técnicas.

(*) Para os documentos que envolvem captacio de recursos, utilizar
os prazos para documentos financeiros — aprovacio de contas pelos
o6rgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores que o previsto
para este conjunto documental.

Enquanto vigora 20 anos (*) Guarda Permanente

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e baixa do
Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter sua
destinacio final.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacao

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

333

CELULAS E TECIDOS BIOLOGICOS

Estido incluidos documentos como: Prontuario da Doacido (dossié) - Formulirios relativos 4 doacdo contendo dados do doador, Notificacio de Potencial Doador, Protocolo de
Declaragao de Morte Encefilica, Resultado de Exames Sorolégicos e outros necessarios a validagio do doador, Formulario de Solicitagao de Criopreservagio, Formulario de requisicio de unidade
de células progenitoras hematopoéticas (CPH) para transplante, Formulario de Exame Fisico e Coleta do Tecido, Checklist — Coleta de Tecido; Registro de Processamento, Laudos das Analises
Microbiolégicas, Laudos das Andlises Histopatolégicas Ficha de Consentimento Livre e Esclarecido assinado pelo doador quando for o caso ou seu responsavel legal, Relatério final do processo.

Até o uso ou descarte
da Célula e do tecido
biolégico

30 anos (*) (**)

(***) Eliminac¢ao

(*) Para os documentos que envolvem ressarcimento, utilizar
os prazos para documentos financeiros — aprovacio de contas
pelos 6rgaos fiscalizadores - caso estes prazos sejam maiores
que o previsto para este conjunto documental. Verificar
pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera
ter sua destina¢io final.

(**) Permitida a microfilmagem de substitui¢io para os
conjuntos documentais. Processo de Elimina¢io - pedir
autorizagio ao Arquivo Publico Mineiro sendo obrigatéria a
apresenta¢do do Termo de Inspecio e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Master em sala climatizada.

(**) O prontuario de doagdo que porventura contenha
documentos fisicos que ndo apresentam possibilidade de
microfilmagem em decorréncia de ilegibilidade, transparéncia,
rasuras, devera ser mantido e guardado por 30 anos.

(**) Nos microfilmes que depois de inspecionados nio
apresentarem condic¢bes de leitura, os documentos originais
deverio ser preservados, por um prazo de 30 anos.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacao

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

333

(***)A Comissao Permanente de Avaliagaio de Documentos em
conjunto com a unidade administrativa produtora do
documento consultard a coordenacio de CETEBIO para
elaboragao e aplicagdo de critérios de amostragem para a
preservacdo definitiva dos documentos que apresentarem
informacGes relevantes do ponto de vista médico-cientifico,
histérico e social.

(***)Apds amostragem dos conjuntos documentais para

preservacio definitiva, os prontuarios nio selecionados serdo
submetidos ao procedimento de eliminagao.

O servico que utilizar o sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado com informagdes pessoais.

608




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transagio Fasc Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
33341
Células
333.11 | Banco de Medula Ossea (BMO)

Estdo incluidos documentos como: Manual Técnico Operacional, Manual de Normas e Procedimentos, Regimento Interno, Instrucdes para Uso dos Equipamentos,
Protocolo de Validag¢ao da Metodologia de Processamento de Células Progenitoras Hematopoéticas do Banco de Medula Ossea, Relatério de Validagao da Metodologia.

Manual  Técnico Operacional,
Manual de Normas e Procedimentos,
Regimento Interno, Protocolo de
Validagdo da  Metodologia  de

Guarda Permanente

Recolher exemplar tinico

Processamento de Células Enquanto vigora 30 anos
Progenitoras Hematopoéticas do
Banco de Medula Ossea.
Instr.u(;oes para Uso dos Vlda util do 30 anos Eliminacio
Equipamentos equipamento
Relatério  de  Validagdo  da (*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos
Metodologia da Fase Intermediaria, devendo os documentos ser recolhidos
a0 Arquivo Puablico Mineiro.
5 anos 25 anos (¥) Guarda Permanente

(*) Apresentar Termo de Inspecao e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Master em sala climatizada.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacao

Prazo de Guarda

Fase

Fase Corrente .,
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

333.12

Banco de Sangue Raro (BSR)

Estdo incluidos documentos como: Manual Técnico Operacional, Manual de Normas e Procedimentos, Regimento Interno, Instrucdes para Uso dos Equipamentos,
Protocolo de Validacio da Metodologia de Processamento de Unidades de Hemacias Fenotipadas Raras do Banco de Sangue Raro do e Relatério de validagao da metodologia.

Manual  Técnico Operacional,

Manual de Normas e Procedimentos,

Regimento Interno, Protocolo de L.

Validagdo da  Metodologia de| Enquanto vigora 30 anos Guarda Permanente | Recolher exemplar tinico

Processamento de Unidades de

Hemacias Fenotipadas Raras do

Banco de Sangue Raro.

Insttfu(;oes para Uso dos Vlda util do 30 anos Eliminacio

Equipamentos equipamento

Relatério  de  Validacio  da (*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos

Metodologia da Fase Intermediaria, devendo os documentos ser recolhidos

5 anos 25 anos (%) Guarda Permanente | Arquivo Piblico Mineiro.

(*) Apresentar Termo de Inspecio e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do Master
em sala climatizada.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacao

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

333.13

Banco de Sangue de Cordao Umbilical e Placentario (BSCUP)

Estdo incluidos documentos como Manual Técnico Operacional Manual de Normas e Procedimentos, Regimento Interno, Instrucdes para Uso dos Equipamentos,
Protocolo de Valida¢io da Metodologia de Processamento de Células Progenitoras Hematopoéticas do Banco de Cordao Umbilical e Placentario e Relatério de validagdo da

metodologia.

Manual  Técnico Operacional,
Manual de Normas e Procedimentos,
Regimento Interno, Protocolo de
Validagdo da  Metodologia  de

Recolher exemplar nico.

Processamento de Células Enquanto vigora 30 anos Guarda Permanente
Progenitoras Hematopoéticas do
Banco de Cordio Umbilical e
Placentario.
Instr.u(;oes para Uso dos V@a util do 30 anos Eliminacio
Equipamentos equipamento
Relatério  de  Validacido  da (*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos
Metodologia da Fase Intermediaria, devendo os documentos ser recolhidos
Arquivo Publico Mineiro.
5 anos 25 anos (¥) Guarda Permanente | 10 @ 1O FUDICO AURCLO

(*) Apresentar Termo de Inspecio e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do Master
em sala climatizada
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Prazo de Guarda

Cod. | Funcio/Atividade/Transacio Destinac¢io Final Obsetvacoes

Fase

Fase Corrente .,
Intermediaria

333.2 _ o
Tecidos Biologicos

333.21 |Banco de Pele (BP)

Estdo incluidos documentos como: Manual Técnico Operacional, Manual de Normas e Procedimentos, Regimento Interno, Instru¢oes para Uso dos Equipamentos,
Protocolo de Validacido da Metodologia de Processamento de Tecido Cutaneo do Banco de Pele e Relatério de Validagdo da Metodologia.

Manual Técnico Operacional, Manual de
Normas e Procedimentos, Regimento
Interno, Protocolo de Validacao da| Enquanto vigora 30 anos Guarda Permanente Recolher exemplar unico
Metodologia de Processamento de
Tecido Cutaneo do Banco de Pele.

Instrugoes para Uso dos Vida util do

. . 30 anos Eliminacao
Equipamentos equipamento
Relatorio de  Validacio da (*) Permitida a microfilmagem depois de decortido os prazos da Fase
Metodologia Intermediaria, devendo os documentos ser recolhidos ao Arquivo
Publico Mineiro.
5 anos 25 anos (*) Guarda Permanente

(*) Apresentar Termo de Inspec¢ao e garantia de qualidade do trabalho
de microfilmagem e armazenamento adequado do Master em sala
climatizada.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase

Fase Corrente .,
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

333.22

Banco de Tecidos Musculoesquelético (BTME)

Estdo incluidos documentos como: Manual Técnico Operacional, Manual de Normas e Procedimentos, Regimento Interno, Instru¢des para Uso dos Equipamentos,
Protocolo de Validacio da Metodologia de Processamento de Tecido Musculoesquelético do Banco de Tecidos Musculoesqueléticos do e Relatério de Validacido da

Metodologia.

Manual  Técnico Operacional,

Manual de Normas e Procedimentos,

Regimento Interno, Protocolo de

Validagdo da  Metodologia de| Enquanto vigora 30 anos Guarda Permanente

Processamento de Tecido

Musculoesquelético do Banco de Recolher exemplar tinico.

Tecidos Musculoesqueléticos.

o ida util _

Insttfu(;oes para Uso dos Vlda util do 30 anos Eliminacio

Equipamentos equipamento

Relatorio de Validagio da (*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos

Metodologia da Fase Intermediaria, devendo os documentos ser recolhidos
20 Arquivo Publico Mineiro.

5 anos 25 anos (¥) Guarda Permanente d

(*) Aptesentar Termo de Inspecio e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do Master
em sala climatizada
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

333.23

Banco de Tecidos Cardiovasculares (BVC)

Estdo incluidos documentos como: Manual Técnico Operacional, Manual de Normas e Procedimentos, Regimento Interno, Instru¢des para Uso dos Equipamentos,
Protocolo de Validagao da Metodologia de Processamento de Valvas Cardfacas do Banco de Valvas Cardiacas e Relatorio de Validagao da Metodologia.

Manual Técnico Operacional, Manual de
Normas e Procedimentos, Regimento
Interno, Protocolo de Validacio da

Metodologia de  Processamento  de Enquanto vigora 30 anos Guarda Permanente | Recolher exemplar tinico
Valvas Cardfacas do Banco de Valvas
Cardiacas.
0 ida util -
Insttfu(;oes para Uso dos V@a util do 30 anos Eliminacio
Equipamentos, equipamento
Relatério  de  Validagio  da (*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos da Fase
Metodologia Intermediaria, devendo os documentos ser recolhidos ao Arquivo
Publico Mineiro.
5 anos 25 anos (¥) Guarda Permanente

(*) Apresentar Termo de Inspe¢io e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do Master
em sala climatizada
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase
Fase Corrente

Destinacao Final Observacoes

Intermediaria

334 ENSINO E PESQUISA

Estdo incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientagoes Técnicas.

(*) Para os documentos que envolvem captagdo de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovacio de
contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.

Enquanto vigora 20 anos (¥) Guarda Permanente

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apés o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento
poderi ter sua destinacao final.
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
3341
ENSINO
334.11 |Apoio a Formagao Profissional

Estio incluidos documentos como:

Estagio para Residéncia Médica (Dossié do médico residente): Lista/Oficio de encaminhamento formal dos residentes pela entidade solicitante; OFicha de Cadastro de
Treinamento dos Residentes; Lista dos profissionais que irdo ministrar o treinamento; Folha de Presenca, Grade de Programagiao, Termo de Responsabilidade; Avaliacao de
Treinamento do Setor de Ensino, Avaliacdo pelo instrutor do médico residente, Controle de Distribuicdo de Materiais para atividades de ensino e pesquisa; relatorios de estagio
de residéncia médica.

Lista/Oficio de encaminhamento (") Reservado com informagdes pessoais.
formal dos residentes pela entidade
solicitante; ® Ficha de Cadastro de
Treinamento dos Residentes; Lista
dos profissionais que irdo ministrar o
treinamento; Folha de Presenca,

Grade de Programacio, Termo de 5 anos Eliminacio
Responsabilidade, =~ Controle  de
Distribuicio  de  Materiais  para
atividades de ensino e pesquisa;
relatérios de estagio de residéncia

Enquanto o residente
manter vinculo com a

Ly Hemominas
médica.
Avaliacio de Treinamento do Setor (*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos da Fase
de Ensino, Avalia¢io pelo instrutor Intermediaria, devendo os documentos serem recolhidos ao Arquivo
do médico residente. Publico Mineiro.

47 anos (*) Guarda Permanente

(*) Apresentar Termo de Inspecio e garantia de qualidade do trabalho
de microfilmagem e armazenamento adequado do Mister em sala
climatizada.
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Destinacio Final Obsetvacoes

Fase

Fase Corrente o
Intermediaria

33412 | Capacitagio e Atualizagio Profissional — Publico Externo

Estdo incluidos documentos como: Controle de Treinamento dos Responsaveis por Unidades Transfusionais: Fichas de Solicitagio de Treinamento para Assisténcias

Hemoterapicas e Agéncias Transfusionais, Cronograma, Oficio de Convocacdo do Treinando, Lista de Presenca, Avaliacio de Treinamento, Avaliacdo de Aprendizagem,
Avaliagio de Resultado, Planilha de Controle de Atividades de Treinamento, Relatério de Treinamentos de AT e AH (dossié por evento e por Institui¢io).

Fichas de Solicita¢do de
Treinamento  para  Assisténcias
Hemoterapicas e Agéncias
Transfusionais, Cronograma, Oficio
de Convocacio do Treinando, Lista

de  Presenca,  Avaliacio  de Enquanto o Eliminagio
Treinamento, Avaliacao de | treinando manter

Aprendizagem, Avaliacido de vinculo com a 15 anos

Resultado, Planilha de Controle de Instituicao

Atividades de Treinamento. contratante

Relatorio de Treinamentos de AT e

AH (dossié por evento e por

LN Guarda Permanente
Institui¢ao).

Estdo incluidos documentos como: Relatérios mensais e anuais das atividades desempenhadas pelo Ensino.

Relatorios mensais 1 ano - Eliminacio

Relatérios anuais 2 anos 3 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
334.2
PESQUISA
334.21 |Avaliagao e Acompanhamento de Projetos de Pesquisa

Estdo incluidos documentos como: Projeto de Pesquisa e anexos (dossié€): Formulario de Cadastro de Pesquisa, Resumo e Projeto de Pesquisa em suporte fisico e
eletronico, Avaliacao Prévia, Parecer Consubstanciado da Comissao de Etica em Pesquisa (CEP), Folha de Rosto e Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE)
quando se tratar de pesquisa envolvendo seres humanos), Termo de Compromisso da equipe na divulgagao dos resultados e de referéncia da participagio da HEMOMINAS,
Relatérios de Acompanhamento das Pesquisas, Ficha de Projeto de Pesquisa Cientifica.

Projeto de pesquisa
aprovado (¥)

Enquanto vigora o
projeto

Projeto de pesquisa nio
aprovado

1 ano

05 anos

Guarda Permanente

(*) Para os documentos que envolvem captagao de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovacao de
contas pelos 6rgios fiscalizadores - caso estes prazos sejam
maiores que O previsto para este conjunto documental.
Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagao final

(*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos
da Fase Intermediiria, devendo os documentos serem
recolhidos ao Arquivo Publico Mineiro.

(*) Apresentar Termo de Inspecio e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Master em-sala climatizada.

Reservados sem informagio pessoal.

Elimina¢io

Reservados sem informagéo pessoal

Estdo incluidos documentos como: Relatérios: anuais das atividades de Pesquisa
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5 anos 5 anos Guarda permanente
Prazo de Guarda
Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente .,
Intermediaria
334.22

Apoio ao Desenvolvimento de Pesquisas

Estdo incluidos documentos como: Pesquisa de Iniciacio Cientifica (dossié): @ Listagem dos dados dos bolsistas selecionados, Formularios para Bolsa de Iniciacdo
Cientifica e Tecnolégica, Relatério Final de Bolsista, padronizados e disponibilizados eletronicamente pelo site da Fundagdao de Amparo a Pesquisa do Estado de Minas Gerais

(FAPEMIG), Termo de Compromisso do Bolsista, Anais dos seminarios de Iniciacao Cientifica.

2 anos apos vigéncia

5 anos

(*) Guarda Permanente

(*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos
da Fase Intermediaria, devendo os documentos serem
recolhidos ao Arquivo Publico Mineiro.

(*) Apresentar Termo de Inspecio e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Master em sala climatizada.

(") Reservado com informagdes pessoais.

Estdo incluidos documentos como: Acompanhamento de Bolsistas: Declaracio mensal do orientador de cumprimento do plano de trabalho pelo bolsista ou Declaracdo
lanilhas de pesquisas em andamento e finalizadas.

Orientagdo de Bolsista BIC, Folha de

Presenca do Bolsista; P

2 anos apos a
vigéncia

5 anos

Eliminacio

Estdo incluidos documentos como: Controle de Consultas Realizadas: Comunicac¢io Interna (CI) mensal, informando o nimero de consultas atendidas em pacientes do

ambulatério portadores de Von Willebrand e HTLV.

1 ano

Eliminacao
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
334.23 | Realizagdo de Testes Moleculares no Laboratério de Pesquisa

Estdo incluidos documentos como: Controle dos Testes Moleculares realizados: @Livro ata contendo o registro das solicitacdes de pesquisa molecular por UFH, @Livro
ata para registro dos Laudos de Resultados dos testes moleculares emitidos, Livro ata contendo dados dos experimentos para realizagao dos testes de pesquisa molecular,
@Planilhas de Registro de Amostras e de Resultados de Testes Diagnésticos.

5 anos

5 anos

(*) Guarda permanente

(*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos
da Fase Intermediiria, devendo os documentos serem
recolhidos ao Arquivo Publico Mineiro.

(*) Apresentar Termo de Inspecio e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Master em sala climatizada.

(®) Reservados com informagdo pessoal.
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
334.24 ) .
Inovagdes Tecnologicas e de Protegdo ao Conhecimento (NIT/INOVHEMOS)
334.241 |Indugio e Protecdo a Inovagdo

Estdo incluidos documentos como: Formulario de Avaliacio da Caracterizacio da Pesquisa em Saude (Projeto de Pesquisa sem potencial de inovacio).

1 ano

05 anos

Eliminacio

Reservado sem informacgio pessoal.

Estdo incluidos documentos como: Pesquisas com Potencial de Inovacdo (dossié): Avaliagio das perspectivas de Inovacio do Projeto, Termo de Sigilo e Confidencialidade,
Termo de Parceria Institucional, Termo de co-titularidade, Analise Prévia de potencial de patente; Registro de Pedido de Patente no Instituto Nacional de Propriedade

Intelectual INPI), Planilha de Acompanhamento de Marcas e Patentes.

Tempo de vigéncia
do projeto

20 anos (*) (**)

Guarda Permanente

(*) Para os documentos que envolvem captagao de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovagao de
contas pelos 6rgios fiscalizadores - caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.
Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

(**) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos
da Fase Intermediiria, devendo os documentos serem
recolhidos ao Arquivo Publico Mineiro.

(***) Apresentar Termo de Inspecio e garantia de qualidade
do trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Master em sala climatizada.

Reservados sem informagio pessoal.
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
335 HISTOCOMPATIBILIDADE E IMUNOGENETICA HUMANA - HLA

Estdo incluidos documentos como: Projetos, Estudos e Programas de natureza técnica, Pareceres Técnicos e Orientacdes Técnicas.

Enquanto vigora (*) 20 anos

Guarda Permanente

(*) Para os documentos que envolvem captagao de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovagao de
contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacio

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

335.1

Testes de Histocompatibilidade e Imunogenética Humana

Estio incluidos documentos como:

()Recebimento de Amostras de sangue total de doadores/pacientes para 0o REDOME, doadores para Transplante de Orgios das UFH e outros ES: Formulario de Registro

de Entrada de Amostras para Exames por Métodos de Biologia Molecular.

('Recebimento de Amostras de Soro/Plasma de Pacientes para Transplante de Orgios das UFH e de outros Estabelecimentos de Satde: @Livro ata para registro de

Entrada de Amostras de Soro/Plasma para exames por Métodos Soroldgicos.

®Compromisso de Confidencialidade e Controle de Rubrica: Formulario Termo de Compromisso de Confidencialidade assinado pela equipe do laboratério, formulario de
Controle de Rubrica da equipe técnica do setor.

(Realizacio de Exames: Formulario para Controle de Extracio de Acido Desoxirribonucleico (DNA) das amostras, Formulario de Montagem de Placa para Tipificagio HLA,

Formulario de Segregacao Haplotipica.

5 anos

15 anos (*)

Elimina¢io

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na fase
Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e baixa
do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter sua
destinacao final

(1) Reservados sem informagdes pessoais.

(3 O Livro ata s6 sera eliminado apés o cumprimento dos prazos de
guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

(®) Reservado com informagdes pessoais.

O servigo que utilizar sistema informatizado deve possuir copias de
seguranca em local distinto dos arquivos ativos.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/ Atividade/ Transagio Destinacio Final Observacoes

Fase

Fase Corrente .,
Intermediaria

335.1

Testes de Histocompatibilidade e Imunogenética Humana

Estio incluidos documentos como:

Cadastro de Amostras de Sangue para Pacientes /Doadores para REDOME, para Transplante de Orgﬁos das UFH e de ES: Formulario Cadastramento de Pacientes e

Doadores para REDOME para Transplante de Orgios produzido eletronicamente via Sistema de Informagio Laboratorial (SIL).

Resultado de Exames: Formulario de Resultado de Exames padronizado e disponibilizado eletronicamente pelo fabricante, por paciente para lancamento de resultados no
Sistema de Informagdo Laboratorial (SIL) e Formulitio em supotte fisico de Leitura Prova Cruzada; Formulirio Requisicio/Resultados, produzido e padronizado pelo
SUS/Minas Gerais.

Laudo de Liberacio de Exames: Formulario para Liberacdo do Laudo do Laboratério de HLA produzido eletronicamente no SIL

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na fase
Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e baixa
do Processo Judicial, findo o qual o documento poderd ter sua
destinacio final.

5 anos 15 anos (*) Eliminacao
O servigo que utilizar sistema informatizado deve possuir copias de
seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Reservados sem informagé6es pessoais.

Estio incluidos documentos como:

®Controle de Reagentes e de Validacio dos Lotes de Reagentes: Formulario de Leitura da Titulagio da Anti-Globulina Humana, Formulario de Leitura de Validagio de
Reagentes, Formulario de Controle de Validagao de Lote para os reagentes.

Preparo de Reagentes: ®)Livro Ata de Registro de Preparo de Reagentes das salas Pré-PCR e P6s-PCR.

Composicio de Reagentes: Formulario com a Relacdo de Reagentes e Kits para exames de HLA.
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(*) Reservados com informagdes pessoais.

5 anos 5 anos Eliminacao

(® O Livro ata sé sera eliminado ap6s o cumprimento dos prazos de
guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacio

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

335.1

Testes de Histocompatibilidade e Imunogenética Humana

Estdo incluidos documentos como: Monitoramento de Contaminacdo Biol6gica e Controle Interno da Qualidade e Rastreabilidade: Formulario de Monitoramento de

Contaminac¢io Bioldgica de cada area testada, Formulario de Analise de Contaminagao Bioldgica de cada area testada, Formularios de Controle Interno da Qualidade para
Monitoramento da Reprodutibilidade dos Resultados dos Exames, Formulario de Analise de Rastreabilidade de Informages Criticas dos Exames contendo informagées da

fase pré-analitica, analitica e pds-analitica.

05 anos

15 anos (*)

Eliminacdo

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranga em local distinto dos arquivos ativos.

Reservado sem informagdes pessoais.

Estdo incluidos documentos como: Levantamento Estatistico: Planilha de Numero de Amostras Colhidas, por paciente, importados via REDOME.

1 ano

19 anos (*)

Eliminacao

(*) Para os documentos que envolvam ressarcimento, utilizar
os prazos para documentos financeiros — aprovagao de contas
pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores
que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

O setvico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/Transacio
Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

335.1

Testes de Histocompatibilidade e Imunogenética Humana

Estdo incluidos documentos como: Relatérios: de Analise Critica de Resultados, emitido pela Associagao Brasileira de Histocompatibilidade (ABH)

Vigéncia

20 anos (*)

Eliminacio

(*) Para os documentos que envolvem pagamento, utilizar os
prazos para documentos financeiros: fase corrente — vigéncia;
fase intermediaria — aprovacdo de contas pelos o6rgios
fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores que o previsto
para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

Reservado sem informagdes pessoais.

Estdo incluidos documentos como: Livro ata para registro
das técnicas realizadas.

de ocorréncias técnicas nas salas Pré-PCR e Pos-

PCR informando quaisquer eventualidades durante a execucio

5 anos

15 anos (*)

(*) Elimina¢do

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final

(*) O Livro ata s6 sera eliminado ap6s o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.

Reservado sem informagdes pessoais.
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
339. , .
OUTRAS ATIVIDADES REFERENTES A HEMATOLOGIA, HEMOTERAPIA, CELULAS E TECIDOS BIOLOGICOS
339.1 |Supervisdo Técnica Referente a Hematologia e Hemoterapia
Estdo incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientacdes Técnicas.
(*) Para os documentos que envolvem captagao de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovacio de
contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam
. maiores que o previsto para este conjunto documental.
Enquanto vigora 20 anos (¥) Guatda Permanente ) o .
(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.
339.11 | Planejamento da Supervisio Técnica
Estdo incluidos documentos como: Cronograma anual das supervisdes técnicas a serem realizadas nas UFH, Comunicag¢ao Interna contendo a programacio definida para
a UFH ser supervisionada e Solicita¢ées Supervisao Regional (SUP) as UFH.
1 ano - Eliminacio
339.12 | Execugio da Supervisio Técnica
Estio incluidos documentos como: Supervisio Técnica nas UFH: Formulirio Roteiro/Relatério de Supetvisio Técnica contendo os itens a serem vetificados na Unidade,
Formulario Gerenciamento da Supervisao e Acompanhamento (GSA) para a UFH supervisionada.
3 anos 17 anos Eliminacio
339.13 | Acompanhamento e Controle da Supervisdo Técnica

Estdo incluidos documentos como: Formulario de Acompanhamento do Plano de A¢io — APA na UFH

3 anos 17 anos

Guarda Permanente
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase

Fase Corrente .
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

339.2

Gestao de Equipamentos

Estdo incluidos documentos como: Projetos, Estudos e Programas de natureza técnica, Pareceres Técnicos

e Orientacoes Técnicas.

Enquanto vigora 20 anos (¥)

Guarda Permanente

(*) Para os documentos que envolvem captagdo de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovagao de
contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

339.2

Gestiao de Equipamentos

Estdo incluidos documentos como: Registro dos Equipamentos (dossié): Ficha do Equipamento contendo sua especificagdo, cadastrada no sistema informatizado de
gerenciamento de equipamentos e impressa, Manual de Operacionalizacio de cada equipamento; Qualificagio Inicial: contém os formuldrios de Qualificacdo de Instalacio,
Qualificagdo de Operacio, Qualificacdo de Desempenho, por equipamento, produzidos em suporte fisico; Manutengdo Preventiva: Cronograma da Programacio, por UFH,
disponibilizado na Infranet da HEMOMINAS, Ordem de Servigo expedida via sistema informatizado de gerenciamento de equipamentos, por equipamento, por UFH, impresso
e assinado; Manutengdo Corretiva: Solicitacio de Reparos direto no sistema informatizado de gerenciamento de equipamentos, Ordem de Servico, expedido via sistema
informatizado de gerenciamento de equipamentos, por equipamento, por UFH, impressos e assinados; Calibragao: Cronograma da Programacio por UFH, disponibilizado
na Intranet HEMOMINAS, Certificado de Calibracio emitido pela empresa contratada, produzido em suporte fisico; Qualificagdo Térmica: Cronograma da Programacio
por UFH, disponibilizado na Intranet HEMOMINAS, Certificado de Qualificagao Térmica emitida pela empresa contratada, produzido em suporte fisico; Teste de Seguranca
Elétrica (Certificado), produzido em suporte fisico.

Até a baixa do
equipamento (¥)

20 anos (**)

Eliminacio

(*) Realizar a juntada dos documentos, previamente a
transferéncia para a fase intermediaria.

(**) Para os documentos que envolvem pagamento de
recursos, utilizar os prazos para documentos financeiros —
aprovacdo de contas pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes
prazos sejam maiores que O previsto para este conjunto
documental.

(**) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo,
aguardar na Fase Intermedidria até 2 (dois) anos apds o
Transito em Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual
o documento podera ter sua destinacdo final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/ Atividade/ Transagio Destinacio Final Observacoes

Fase

Fase Corrente o
Intermediaria

339.2

Gestiao de Equipamentos

Estio incluidos documentos como:

Controle de Limpeza de Equipamentos da Triagem Sorolégica: Formularios de Registro Mensal de Monitoramento da Limpeza dos Equipamentos utilizados nos testes
sorolégicos, Controle de Limpeza Diaria dos Equipamentos Hamilton, Controle de Limpeza Semanal dos Equipamentos OSP, Controle de Limpeza Semanal das Lavadoras
de backup, Controle de Manutengio Preventiva Diaria/Semanal/Mensal dos Equipamentos Architect;

Manutencio e Calibracio dos Equipamentos: Ficha com registro dos procedimentos de manutencio preventiva e calibracdo, Formulario de Analise Critica dos Equipamentos
Calibrados, Formulario de Programacdo de Manutencdo Preventiva, Formulario de Programacio de Calibracio, Formulario de Controle de Uso Diario de Monitoramento do
Uso dos Equipamentos.

Monitoramento e Controle de Temperaturas de Equipamentos e Ambientes: Formularios de Mapa de Controle de Temperatura, Item de Controle do Mapa de Temperatura,
Formulario de Analise de Registro do Mapa de Temperatura para consolidado mensal dos equipamentos e ambiente que necessitam de controle de temperatura, Consolidado
Mensal dos Itens de Controle de Temperatura, Simulagao do Sistema de Alarme Sonoro Automatico para monitoramento de equipamentos, Formulario de Monitoramento

e Controle de Temperatura no Transporte de Sangue e Componentes em Coletas Externas.

(*) Realizar a juntada dos documentos, previamente a
transferéncia para a fase intermediaria.

(**) Para os documentos que envolvem pagamento de
recursos, utilizar os prazos para documentos financeiros —
aprovacdo de contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes
prazos sejam malores que O previsto para este conjunto

¢ bai documental.
AFe baixa do 20 anos (**) Eliminacao ocumenta
equipamento (¥)

(**) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo,
aguardar na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o
Transito em Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual
o documento podera ter sua destinagio final.

O servico que utilizar sistema informatizado deve possuir
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copias de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.

Prazo de Guarda
Cod. | Funcio/ Atividade/ Transacio Fasc Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente e
Intermediaria
339.3 |Avaliagdo e Monitoramento das Informacgdes Técnicas Relativas a Estatistica, Apuragio da Produgio e Prestacdo de Servigos
339.31 | Coleta e Avaliagdo dos Dados Estatisticos

Estdo incluidos documentos como: Projetos, Estudos e Programas de natureza técnica, Pareceres Técnicos e Orientagoes Técnicas.

Enquanto vigora

20 anos (¥)

Guarda Permanente

(*) Para os documentos que envolvem captagao de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovagio de
contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

632




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/ Atividade/ Transagio Destinacio Final Observacoes

Fase

Fase Corrente .,
Intermediaria

339.31

Coleta e Avaliagdo dos Dados Estatisticos

Estio incluidos documentos como:

Boletim Estatistico Mensal das UFH: Tabelas/Planilhas eletronicas divididas em grupos representativos do ciclo do sangue, contendo a producio dos servicos das dreas
técnicas, por UFH.

Estatistica Mensal da HEMOMINAS: Boletim Estatistico Gerencial (BEG) contendo o consolidado mensal dos dados estatisticos da produgdo dos servicos das areas técnicas,
por UFH.

Estatistica Anual da HEMOMINAS: Boletim Estatistico Gerencial Anual contendo a consolidacio dos BEG das UFH.

Boletim Estatistico Mensal das UFH:

Tabelas/Planilhas Eliminagio

- (*) Permitida a microfilmagem depois de decorrido os prazos
Estatistica Meﬂ.gal - .da da Fase Intermediaria, devendo os documentos serem
%MINAS: Boletim Estatistico Lano recolhidos ao Arquivo Publico Mineiro.
Gerenclal (BEG) 19 anos (*) Guarda Permanente
@) Estatistica Anual da

(*) Apresentar Termo de Inspecio e garantia de qualidade do
trabalho de microfilmagem e armazenamento adequado do
Mister em sala climatizada.

HEMOMINAS: Boletim Estatistico
Gerencial Anual

Estdo incluidos documentos como: Relatérios: Anual Descritivo das atividades desenvolvidas de cada drea gerencial técnica, Relatério Anual Descritivo das atividades
desenvolvidas pelas UFH, armazenados em banco de dados do sistema PRODHEMO.

O servigo que utilizar sistema informatizado deve possuir

lano 19 anos Eliminagio copias de seguranga em local distinto dos arquivos ativos.
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Prazo de Guarda

Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fasc Destinac¢io Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermedidria
339.32 | Procedimentos Sistema Unico de Satde - SUS
Estdo incluidos documentos como: Projetos, Estudos e Programas de natureza técnica, Pareceres Técnicos e Orientacdes Técnicas.
(*) Para os documentos que envolvem captacdo de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovagio de
contas pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.
Enquanto vigora Guarda Permanente
9 g (*) 20 anos
(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagao final.
339.321 | Produgio Ambulatorial para Fins de Ressarcimento Junto ao Ministério Da Saude

Estdo incluidos documentos como: Atendimento Ambulatorial: Ficha de Atendimento Ambulatorial (FAA), gerado pelo gestor municipal de algumas UFH, para
fiscalizar e averiguar o atendimento realizado pela UFH dos procedimentos informados no Boletim de Produgao Ambulatorial (BPA), para fins de comprovagio e

ressarcimento junto ao Ministério da Sadde.

1 ano 19 anos (*)

Eliminacao

(*) Para os documentos que envolvam ressarcimento de
recursos, utilizar os prazos para documentos financeiros —
aprovacdo de contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes
prazos sejam maiores que O previsto para este conjunto
documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagao final.
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Prazo de Guarda
Cod. | Fungio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
339.321 | Produgio Ambulatorial para fins de Ressarcimento junto ao Ministério da Satide

Estio incluidos documentos como:

Hematologia: Boletim de Produ¢io Ambulatorial, mensal, por UFH, relativas as palestras educativas realizadas e avaliacio dos atendimentos realizados aos pacientes dos
ambulatérios das UFH, com assisténcia médica, aférese terapéutica, assisténcia de enfermagem, assisténcia odontologica, assisténcia fisioterapica, assisténcia psicologica,
assisténcia laboratorial, assisténcia farmacéutica, assisténcia Social, assisténcia pedagdgica e Doacdo Autdloga de pacientes SUS.

Hemoterapia: Boletim de Producdo Ambulatorial (BPA), mensal, por UFH, dos dados referentes ao cadastro, registro das doacoes e exames laboratoriais realizados.

1 ano

19 anos (*)

Eliminacao

(*) Para os documentos que envolvam ressarcimento, utilizar
os prazos para documentos financeiros — aprovagao de contas
pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores
que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

O servigo que utilizar o sistema informatizado deve possuir
copias de seguranga em local distinto dos arquivos ativos.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/ Atividade/ Transagio Destinacio Final Observacoes

Fase

Fase Corrente .,
Intermediaria

339.321

Produgio Ambulatorial para fins de Ressarcimento junto ao Ministério da Satide

Estio incluidos documentos como:

Relatorios:

Dados Estatisticos dos Pré-transfusionais realizados: contém os exames pré-transfusionais realizados para os hospitais contratantes de assisténcia hemoterapica a pacientes
SUS

Consolidado da Producio apresentada e aprovada no SIA/SUS — planilha eletrénica, mensal, da producio apresentada e aprovada por cada UFH, relativa aos procedimentos
informados no BPA SIA/SUS.

Sintese da Producdo Ambulatorial Hematologia/Hemoterapia, gerado pelo MS/DATASUS/SIA/SUS, emitida pelos gestores municipais (hematologia) e gestor estadual
(hemoterapia), por UFH.

Receita do SIA/SUS a serem considerados para calculo da Gratificacdo de Incentivo a Eficientizacdo dos Servicos (GIEFS) - planilha eletronica mensal contendo a receita
da hemoterapia e hematologia diretamente arrecadada, por UFH.

Demonstrativo dos valores creditados por terceiros referentes as AIH/SUS — planilha eletronica, mensal, por UFH, dos pré-transfusionais realizados pela HEMOMINAS
nos estabelecimentos de saude contratantes de Assisténcia Hemoterapica, para os pacientes SUS, por meio de copias das Notas Fiscais encaminhadas pelas UFH ou extrato
banciario (crédito em conta da HEMOMINAS).

Demonstrativo dos valores creditados referentes ao SAI/SUS — planilha eletrénica, mensal, por UFH, constando os valores aprovados em sintese e a respectiva data dos
depésitos efetuados pelos gestores municipal e estadual referentes a producio ambulatorial.

Consolidado de Coleta de Sangue — planilha eletronica, mensal, por UFH contendo o nimero de coletas realizadas informadas nos BPA e programadas na Ficha de
Programacao Fisica Or¢amentaria (FPO).

Consolidado de ATH/SUS com Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude (CNES) da HEMOMINAS informado pelo Hospital contratante - Planilha eletronica
mensal, por UFH, contendo as informag¢des dos pré-transfusionais informados pelos hospitais contratantes de AH.

Consolidado de AIH’s/SUS com o CNES da HEMOMINAS informado pelo hospital indevidamente - relatérios enviados as UFH com a relagao dos hospitais contratantes
de AH com as informac¢des dos valores informados indevidamente nas AIH’s (informado o CNES do préprio hospital) para cobranga e emissdo de nota fiscal aos
estabelecimentos.

(*) Para os documentos que envolvam ressarcimento de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovagio de
contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores
que o previsto para este conjunto documental.

5 anos 15 anos (*) Eliminacao

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
fase Intermediaria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter sua
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destinacao final.

O servico que utilizar o sistema informatizado deve possuir copias
de seguranc¢a em local distinto dos arquivos ativos.

Prazo de Guarda
Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Fasc Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente .
Intermediaria
339.33. Prestagido de Servicos Hemoterapicos a Hospitais Privados para Atendimento a Pacientes Nao SUS

Estdo incluidos documentos como: Projetos, Estudos e Programas de natureza técnica, Pareceres Técnicos e Orientacdes Técnicas.

Enquanto vigora

20 anos (*)

Guarda Permanente

(*) Para os documentos que envolvem captagio de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovacio
de contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes prazos
sejam maiores que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermedidria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
339.33 Prestacdo de Servigos Hemoterapicos a Hospitais Privados para Atendimento a Pacientes Ndo SUS

Estio incluidos documentos como:

(MFornecimento de Sangue e Hemocomponentes para Atendimento as AT contratantes por UFH (dossi€) Formulirio de Requisicdo de Sangue e Componentes, contendo

informacdes de saida de hemocomponentes para os ES contratantes, produzido em suporte fisico com registro eletroénico, armazenado no banco de dados do sistema de
Hemodetivados (HMAF), Devolucgio de Sangue e Componentes; Mapas de Utilizacio de Sangue/Hemocomponentes encaminhados pelos ES contratantes. Nota Fiscal com
aceite/confirmacido de prestagio de setvicos e AR se for o caso ¢ Espelho do Documento de Artrecadagio Estadual (DAE) pago.

(OFornecimento de sangue e componentes para atendimento as AH contratantes por UFH (dossi€): Formulario de Solicitagdo de Sangue e Componentes para os ES

contratantes, Mapas de Utilizagdo de Sangue ¢ Hemocomponentes, Nota Fiscal com aceite/confirmacio de prestacio de servicos e AR se for o caso e Espelho do Documento

de Arrecadacio Estadual (DAE) pago;

Formulario de Solicitacdo para Doacdo Autéloga, Termo de Responsabilidade de Entrega de Bolsa de Sangue Autélogo.

1 ano

20 anos (*)

Eliminacao

() Para os documentos que envolvem faturamento, utilizar os prazos
para documentos financeiros — aprovagio de contas pelos érgios
fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiotes que O previsto para
este conjunto documental.

() A comprovacdo para emissio de documentos financeiros
(faturamento) é extraida do Livro de Transfusdo (pré-transfusionais)
realizados para fins de estatistica/cobranca.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em Julgado e
baixa do Processo Judicial, findo o qual o documento podera ter sua
destinacio final.

O servigo que utilizar o sistema informatizado deve possuir copias
de seguranca em local distinto dos arquivos ativos.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
339.33 Prestagdo de Servigos Hemoterapicos a Hospitais Privados para Atendimento a Pacientes Nao SUS
Estdo incluidos documentos como: Servicos de Irradiacdo: Formulario de Solicitagio de Irradiagio de Bolsas de Hemocomponentes de bolsas coletadas, processadas e
enviadas por servicos de hemoterapia de terceiros e para contratantes.
(*) Para os documentos que envolvem faturamento, utilizar os
prazos para documentos financeiros — aprova¢io de contas
pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores
que o previsto para este conjunto documental.
1 ano 19 anos (*) Eliminag¢ao
(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.
339.331 Auditoria Assistencial

Estdo incluidos documentos como: Pré-Auditoria (Dossi€): Oficios de encaminhamento aos hospitais comunicando visita a ser realizada, CI as UFH solicitando
documentos para analise, CI para as UFH encaminhando Relatérios e Planilhas de ndo conformidades apontadas nos relatérios;

Relatérios das Auditorias Realizadas,

or estabelecimento de saude com comprovante de entrega AR e Oficios de encaminhamento aos estabelecimentos de saude.

Oficios de encaminhamento aos
hospitais comunicando visita a ser
realizada, CI as UFH solicitando
documentos para andlise, CI para as
UFH encaminhando Relatérios e
Planilhas de nio  conformidades
apontadas nos relatérios, Oficios de
encaminhamento aos estabelecimentos
de saude.

Relatérios das Auditorias Realizadas, por
estabelecimento  de  sadde  com
comprovante de entrega - Aviso de
Recebimento — AR

Enquanto vigorar o
contrato com
Agéncia
Transfusional - AT e
Assisténcia
Hemoterapica - AH
¢/ou atendimento

5 anos (*)

20 anos (*)

Eliminacao

(*) Para os documentos que envolvem pagamento de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovagao de
contas pelos 6rgios fiscalizadores - caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.
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Cod.

Funcio/Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase

Fase Corrente .,
Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

339.4

Gestio dos Residuos de Saude

Estdo incluidos documentos como: Projetos; Estudos e Programas de natureza técnica; Pareceres Técnicos e Orientagoes Técnicas.

Enquanto vigora 20 anos (*)

Guarda Permanente

(*) Para os documentos que envolvem captagdo de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovagao de
contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinacio final.

339.41

Manejo dos Residuos de Saude

Estio incluidos documentos como: Plano de Gerenciamento de Residuos Servicos de Saude (PGRSS).

Enquanto vigora 20 anos

Eliminacao
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/Transacio Fase Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente o
Intermediaria
339.42 Acompanhamento e Controle da Destinagido dos Residuos de Saude

Estdo incluidos documentos como: Acompanhamento e Controle da Prestacdo de Servicos de Satude: Planilhas de Prestacdo de Servigos de Pesagem, Coleta, Transportes,
Tratamento e Destinacdo Final dos Residuos dos Servicos de Satde, Planilha Mensal Consolidada de Geragao por Grupos de Residuos, Consolidado mensal de geragdo por
grupos de residuos (Planilha de Acompanhamento de Consumo, por UFH), Planilha Consolidada Mensal de Acompanhamento de Consumo do Nucleo Ambiental da

HEMOMINAS (NAFH).

Planilhas de Prestacao de Servicos de
Pesagem,  Coleta, Transportes,
Tratamento e Destinacao Final dos
Residuos dos Servicos de Satde,

Enquanto vigora o
contrato (¥)

5 anos (**)

Planilha Mensal Consolidada de
Geragao por Grupos de Residuos,
Consolidado mensal de geragio por
grupos de residuos (Planilha de
Acompanhamento de Consumo, por
UFH), Planilha Consolidada Mensal
de Acompanhamento de Consumo
do Nucleo Ambiental da
HEMOMINAS (NAFH).

1 ano

Elimina¢io

(*) Realizar a juntada dos documentos previamente a
transferéncia para a fase intermediaria

(**) Para os documentos que envolvem pagamento, utilizar os
prazos para documentos financeiros — aprovagiao de contas
pelos 6rgaos fiscalizadores — caso estes prazos sejam maiores
que o previsto para este conjunto documental.

(**)Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos apds o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

Estdo incluidos documentos como: Atas de registro das reunides realizadas pelos Nuacleos Ambientais das UFH

Enquanto vigorar o

20 anos

Elimina¢io
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PGRSS da UFH |

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Fasc Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente .,
Intermediaria

339.42 Acompanhamento e Controle da Destinagido dos Residuos de Saude

Estdo incluidos documentos como: Relatérios: Geral do NAFH, Anual do NAFH, contendo o consolidado de todas as atividades desenvolvidas pelas UFH relacionadas

a Gestao dos Residuos de Saude.

3 anos 2 anos Eliminacio

339.5 Humanizagio

Estio incluidos documentos como:

Projetos, Estudos e Programas de natureza

técnica, Pareceres Técnicos

e OrientacOes Técnicas.

Enquanto vigora

20 anos (¥)

Guarda Permanente

(*) Para os documentos que envolvem captagao de recursos,
utilizar os prazos para documentos financeiros — aprovacio de
contas pelos 6rgios fiscalizadores — caso estes prazos sejam
maiores que o previsto para este conjunto documental.

(*) Verificar pendéncias judiciais e, em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 (dois) anos ap6s o Transito em
Julgado e baixa do Processo Judicial, findo o qual o
documento podera ter sua destinagio final.

Estio incluidos documentos como:

Relatorio: Anual das ati

vidades desenvolvidas

1 ano

1 ano

Eliminacdo
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
400 TRANSPORTES E OBRAS PUBLICAS
410 Transportes
410.1 Estudos. Planos. Programas e Projetos
Estdo incluidos documentos como: Programas especificos de cada modalidade.
Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-
contas pelo TCEMG, 10 anos se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a
apés encerramento da relagido relacdo contratual.
contratual (**) (**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
411 Servigos de Transporte
4111 Concessao Comum
411.11 Linhas de Transporte Coletivo Intermunicipal de Passageiros

Estao incluidos documentos como: Delega¢des; Contratos de outorga; Prorrogacoes; Transferéncias societarias; Quadros de regime de funcionamento; Quadro de tarifas; Quadro demonstrativo de movimentagio
de passageiros; Documento de Arrecadacio Estadual (DAE); Relatérios técnicos; Croquis; Certiddes; Publicagdes; Impugnaces; Deliberagdes do Conselho do Transporte Intermunicipal e Metropolitano de Minas
Gerais; Taxas de gerenciamento operacional; Registros de veiculos; Seguros; Contratos de comodato; Certificados de vistoria dos veiculos; Notas Fiscais de aquisi¢io dos veiculos; Contratos sociais das empresas;
Balangos patrimoniais; Documentos cadastrais dos sécios das empresas.

Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagio das Eliminacio (*)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-

contas pelo TCEMG, 10 anos
apos encerramento da relagdo
contratual (*¥)

se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a
relacdo contratual.

(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
411.12 Linhas de Transporte Coletivo Metropolitano de Passageiros
Estao incluidos documentos como: Processo de Concessao; Termo Aditivo; Quadro de Caracteristicas Operacionais (QCOs); Registros de Ocorréncias (RO’s); Mapas de Controle Operacional (MCO?s); Quadro
Demonstrativo de Movimentacdo de Passageiros (QDMP’s); Documentagio financeira.

Enquanto vigorar (*)5 anos apds a aprovagio Eliminac¢io (*)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
das contas pelo TCEMG, 10 deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
anos apds encerramento da referentes 2 relacdo contratual.
relagio contratual (**) (**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na

Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
411121 | Cadastro de Veiculos
‘ Até a baixa | 1 ano | Eliminacao ‘
411.2 Permissio de Transporte de Passageiros por Taxi Especial
Estao incluidos documentos como: Contrato de Permissao; Cadastro de veiculos; Estudo tarifario; Documento de Arrecadacio Estadual (DAE) de tarifa semestral; Regularizagio de veiculos; Vistorias; Relatérios
mensais; Certidoes (documentagio de pessoal).
Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovacio | Eliminacido (*)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10anos
das contas pelo TCEMG, deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
10 anos apds encerramento referentes a relacio contratual.
da relaciio contratual (**) (**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
411.21 Cadastro de Permissionario e Cadastro do Motorista Auxiliar
Enquanto vigorar (*)49 anos Eliminagio (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicdo.  Processo de
Elimina¢io — pedir autorizacdio ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspegio e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Mdster em sala climatizada.
412 Transporte Rodoviario
4121 Concessiao Patrocinada (Trechos Rodoviarios)

Estao incluidos documentos como: Processo de Concessio (Trechos rodoviarios); Contrato; Termos aditivos; Documentac¢io financeira.

Enquanto vigorar (*)5 anos apds a aprovagio Eliminacio (*)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-
das contas pelo TCEMG, se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a
10 anos apds encerramento relacdo contratual.
da relagdo contratual (**) (**f)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

420 Obras Publicas

421 Construgao e Conservacao de Obras Publicas

421.01 Levantamento e Cadastramento Regionalizado de Pregos

Estdo incluidos documentos como: Planilha referencial de precos unitarios para Obras de edificagdo por regido.
1 ano (*)5 anos apés a aprovagao das Eliminagio (*)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-
contas pelo TCEMG, 10 anos se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a
apés encerramento da relagdo relacdo contratual.
contratual (**) (**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
421.1 Obras Realizadas pelo Orgio

Estao incluidos documentos como: Autorizagio prévia do secretirio de Estado competente, bem como do governador; Celebragao de Convénio com a Secretaria de Estado competente para repasse de verba;
Processo licitatério para construcdo da Obra; Relatérios Mensais da constru¢do; Prestagdo de Contas.

Para os Orgdos: Folha de anlise; Declaragio de atendimento integral as necessidades da Unidade; Solicitacio da Unidade para atendimento; Justificativa da Unidade para a Obra; Declaracio de doagio/compra
do projeto arquitetonico; Parecer sobre a Obra; Memorial descritivo; Memoria de calculo; Planilha de servigos elaborada pela Unidade; Planilha de servicos analisada; Memorial fotografico; Documentagio
comprobatétia da propriedade do prédio e/ou terteno; Autorizagio do proptietitio do prédio para a realizagio da Obra; Projeto arquitetdnico; Projeto estrutural; Termo de Compromisso; Nota de Empenho;
Liquidagio; Ordem de Pagamento; Prestacio de Contas; Processo Licitatério; Termo de homologagio; Termo de adjudicacio; Comprovantes de publicidade; Proposta da empresa vencedora; Contrato; Termos
Aditivos; Nota Fiscal; Comprovante de Pagamento.

Celebragio de Convénios: Oficio do parlamentar direcionando o recurso; Oficio do prefeito solicitando o Convénio; Declaracio da Prefeitura Municipal — Transferéncia do Fundo de Participagido dos Municipios
(FPM) e do ICMS; Declaracio de Contrapartida; Declaragio de Indice de Desenvolvimento Humano (IDH); Declaracio de conta bancéria especifica; Declaracdo de Dotagdo orcamentaria da SETOP; Projeto
executivo; Anotagao de Responsabilidade Técnica (ART); Planilha Or¢amentaria de Custo; Cronograma fisico-financeiro; Plano de Trabalho; Registro do imével ou Termo de Cessao do imével; Certificado do
CAGEQG; Plano aprovado pela Secretaria competente; Instrumento do Convénio; Publicagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Relatério fotografico; Laudo de acompanhamento da Obra;
Relatério de vistoria; Termos Aditivos.

Documentos Técnicos Até a conclusdo da Obra (*)5 anos apés a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-
contas pelo TCEMG, 10 anos se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a
apés encerramento da relagdo relacdo contratual.
contratual (*¥) (**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na

Documentos Financeiros Eliminacio Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

421.2

Repasse de Verba e Doagao para Execugio de Obras

Estao incluidos documentos como: Parecer Técnico; Plano de Trabalho; Documentos especificados pela legislagio em vigor; Termo de Convénio; Proposta de Aditamento; Relatério de execugio do Convénio;
Documentagido comprobatdria; Prestacio de Contas; Oficio de encaminhamento; Conciliagio bancaria; Relacdo de pagamentos; Demonstrativo da execugdo da receita e despesa; Relatério de execugio fisico-
financeiro; Termo de Entrega/Aceitacio definitiva; Laudo Técnico da Obra; Relacio de bens permanentes adquiridos; Boletins de Medicao; Copia de cheque ou Ordem de Pagamento; Relatério fotografico;
Ordem de Servigos; Devolugio de recursos - Documento de Arrecadagio Estadual (DAE), Demonstrativo de Mdo de Obra prépria utilizada na execugdo do objeto do Convénio; Formulario de utilizagdo de
maquinarios e equipamentos; Folha de Pagamento; Extratos Bancatios da conta corrente e de investimento; Notas Fiscais e Guias de impostos; Comprovantes de Pagamento; Recibos de pagamento a autbnomo;
Pareceres Técnicos sobre a execugio fiscal e fisica do Convénio; Oficio da Prefeitura Municipal/Assembleia Legislativa de Minas Gerais (ALMG) solicitando materiais (Vigas, Bueitos, Mata burros); Projetos
(Vigas, Bueiros); Documentos do Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia de Minas gerais (CREA) ; Termo de Compromisso (Vigas, Bueiros, Mata burros); Croqui de Localizacao (Vigas,
Bueiros, Mata burros); Registro Fotografico (Locais Instalagdes, Materiais); Autorizagio de Entrega (Vigas, Bueiros, Mata burros); Prestagio de Contas; Oficio da Prefeitura/ ALMG indicando a execu¢do das
Obras com os materiais doados (Vigas, Bueiros, Mata burros); Registro Fotografico dos materiais instalados; Rescisao do Convénio instaurando a respectiva Tomada de Contas; Requerimento de Doagao; Termo
de Doagcio.

Projetos Aprovados Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagio das Eliminagio (*)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-
contas pelo TCEMG, 10 anos se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a
apos encerramento da relagdo relacdo contratual.

contratual (*¥)
(**f)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.

Projetos Nao Aprovados 1 ano - Eliminacio
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

421.21

Repasse de Verbas Federais para Execugio de Obras

Estao incluidos documentos como: Oficio do patlamentar direcionando o recurso (Emenda Parlamentar); Plano de Trabalho; Declaragio de Contrapartida; Demonstrativo de Or¢amento — Quadro Demonstrativo
da Despesa (QDD); Cépia da Lei Orcamentaria Anual (LOA); Cépia da Ata de Posse do secretario de Estado competente; Cépias da Identidade e do CPF do secretario de Estado competente; Declaragao de
Titularidade de Area Intervencio e Termo de cessio do imdvel; Planta de localizagio do empreendimento; Projeto Arquitetdnico; Planta de situagdo/locacio das edificacdes; Plantas baixas; Cortes e fachadas;
Detalhes arquitetonicos; Descricdo das solugdes adotadas em nivel estrutural; Projeto grafico; Quantitativos de materiais; Projetos complementares das instalagdes de energia elétrica e hidrossanitaria; Planilha
Orcamentdria; Anotagées de Responsabilidade Técnica (ART); Memorial de calculo dos quantitativos or¢ados; Cronograma fisico-financeiro; Quadro de Composi¢io do Investimento (QCI); Declaracio
informando o Regime de execugdo das Obras; Carta/Declaragio das Concessiondtias atestando a viabilidade de instalagdo e fornecimento de dgua/esgoto e energia elétrica; Equipe de coordenagio do Projeto;
Termo de responsabilidade pela manutencao; Relatérios de execugao; Formulatios de Prestacio de Contas; Termos Aditivos.

Para convénio com municipio: Oficio do prefeito solicitando o Convénio; Projeto executivo completo; Memorial descritivo; Meméria de calculo; Planilha; Cronograma fisico-financeiro; Registro do imével;
Declaragio do Cadastro Geral de Convenentes (CAGEC); Conta bancaria; Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Parecer do Técnico; Convénio; Nota de Empenho; Liquidagido; Ordem de Pagamento;
Prestacdo de Contas; Tomada de Preco; Nota Fiscal; Comprovante de Pagamento; Oficio do parlamentar direcionando o recurso (Emenda Parlamentar); Solicitagdo do repasse; Solicitagio de Instrumento Juridico;
Croqui do terreno; Relatério Fotografico do terreno; Decreto Municipal de delimitagdo do perimetro urbano do municipio; Declaragio da Prefeitura Municipal; Transferéncia do Fundo de Participagdo dos
Municipios (FPM) e ICMS; Termo de Posse do Prefeito; CNPJ da Prefeitura Municipal; Procuragao do prefeito; Declaragio de Titularidade de Area; Termo de Cessio do imével; Certidio Negativa de Débito
(CND) da Receita Federal; Declaragio comprobatéria de Contrapartida; Comprovacio de Custos; Plano de Trabalho do cedente; Minuta do Termo de Cooperagio; Autorizacio do 6rgio estadual competente no
SIGCON; Termo de Cooperacio; Copia da publicagdo do Extrato do Termo de Cooperagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Recibos de pagamento a auténomos; Laudo de Acompanhamento da
Obra; Parecer Técnico sobre execucio fiscal do Convénio; Relatérios de vistoria; Termos Aditivos.

Projetos Aprovados Enquanto vigorar 10 anos ap6s a aprovacio das Guatda Permanente
contas pelo Governo Federal

Projetos Nao Aprovados 1 ano - Eliminacio
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
422 Estudos, Programas e Projetos de Obras Publicas
422.1 Projetos Padrao
Estdo incluidos documentos como: Planta baixa; Fachada; Cortes; Planilhas de Quantitativos.
Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-
contas pelo TCEMG, 10 anos se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a
apos encerramento da relagdo relacdo contratual.
contratual (**) (**f)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
422.2 Plano Geral de Obras
Estdo incluidos documentos como: Plano Geral de Obras Publicas.
Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-
contas pelo TCEMG, 10 anos se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a
apés encerramento da relagido relacdo contratual.
contratual (**) (**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
422.3 Estudos e Programas

Estao incluidos documentos como: Estudos; Programas de Obras Pdblicas.

Enquanto vigorar

(*)5 anos apés a aprovagio das
contas pelo TCEMG, 10 anos
apos encerramento da relagdo
contratual (*¥)

Guarda Permanente

(*)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-
se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a
relacdo contratual.

(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Cod.

Funcio/Atividade/ Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

500

GESTAO TRIBUTARIA

510

Gestao Estratégica das Receitas do Estado de Minas Gerais

511

Plano Diretor

511.1

Plano de Médio Prazo

Estao incluidos documentos como:

Mensagens  eletronicas;  Apresentagoes;
Estudos de Tendéncia; Analise de impacto
tributario; Andlise de ambiente; Diretrizes e
propostas das Unidades da SRE; Projetos.

Livro Plano Diretor — Gestao Estratégica
das Receitas Estaduais (GERE)

5 anos

Eliminacio

8 anos

Guarda Permanente

512

Plano Anual do Fisco do Estado de Minas Gerais

512.1

Acordos de Gestio
Estao incluidos documentos como:

Estudos Econdmicos e  Tributarios;
Planilhas  de  Propostas de  Metas;
Apresentacoes; Convocagdo para reunides;
Planos de Trabalho.

Acotdo Estadual de Metas (AEM); Acordo
Getencial de Trabalho (AGT); Acordo de
Trabalho (AT); Atas de reunido.

2 anos

Eliminac¢do

8 anos

Guarda Permanente
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Cod.

Funcio/Atividade/ Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

512.2

Instrumento de Gestio
Estao incluidos documentos como:

Estudos de analise do cenario economico e
tributario para o exercicio; Planilhas de
metas e desdobramentos; Relacio de
projetos e produtos que subsidiario o
alcance das metas; Cronograma de Trabalho
e de Eventos da SRE.

Plano Anual do Fisco Estadual.

2 anos

Eliminacio

8 anos

Guarda Permanente

513

Gestao do Controle e Avaliacao de Resultados

513.1

Acompanhamento, Avaliagdo e Divulgagio de Resultados

Estio incluidos documentos como:

Matrizes de ICMS, IPVA, TRLAV, Outras
Receitas, Cobranga; Planilhas de
Acompanhamento de Resultados;
Convocagdo; Apresentagdes; Planos de
Trabalho para cotrecdo de desvio e novos
rumos.

Relatério de Gestio/Atividades; Atas de
reuniao

5 anos

20 anos

Eliminacio

Guarda Permanente
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
520 Tributagao
520.1 Interpretagdo e Orientagdo Tributaria
520.11 Consulta de Contribuintes
Estdo incluidos documentos como: Processo Tributdrio Administrativo (PTA); Peticio; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE) ou Guia Nacional de Recolhimento Estadual (GNRE); Telas impressas dos
Sistemas; Manifestagao Fiscal; Via da resposta a consulta de contribuinte.
Enquanto tramita o PTA 5 anos Eliminag¢ao
520.12 Consulta de Servidores e Otgﬁos Publicos
Estao incluidos documentos como: Pareceres e Respostas Técnicas; Memorandos; Oficios; Questionamento.
Durante anilise 20 anos Eliminacao
521 Concessao de Regime Especial
521.1 Regime Especial
Estao incluidos documentos como: Processo Tributario Administrativo (PTA): Requerimento; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE) ou Guia Nacional de Recolhimento Estadual (GNRE); Telas impressas
dos Sistemas; Manifestagéo Fiscal; Parecer; Minuta do Regime.
Enquanto estiver em vigor o 5 anos Eliminac¢io
Regime Especial
521.2 Regime Especial de Tributagdo (RET)

Estio incluidos documentos como: Processo Tributario Administrativo (PTA): Requerimento; Documento de Arrecadacio Estadual (DAE) ou Guia Nacional de Recolhimento Estadual (GNRE); Telas impressas
dos Sistemas; Manifestacdo Fiscal; Parecer; Minuta do Regime.

Enquanto estiver em vigor o 5 anos Eliminac¢ao
RET
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
530 Arrecadagao
530.1 Informacoes Econémico-fiscais
530.11 Pesquisas de Levantamento de Pregos

Estdo incluidos documentos como: Formularios “Levantamento de Precos”; Mensagens eletronicas; Quadros consolidados; Dados do contribuinte; Andlise dos precos calculados e os vigentes anteriormente;
Memorandos; Planilhas.

Vigéncia da pesquisa - Eliminag¢ao

530.12 Estudos e Projetos

Estao incluidos documentos como: Quadros consolidados; Dados do contribuinte; Texto com andlise; Mensagens eletronicas; Relatérios; Planilhas; Estudo e Projetos.

1 ano 5 anos Guarda Permanente

530.13 Relatorios de Receita

Estio incluidos documentos como: Relatérios; Planilhas; Textos.

5 anos 10 anos Guarda Permanente
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

531

Coleta e Tratamento da Informacao

531.1

Cadastros

531.11

Cadastro de Contribuintes — Inscrigdo Estadual (IE)

Estao incluidos documentos como: Solicitagbes; Requerimentos; Pareceres; Inscri¢io Estadual (IE); Termo de Responsabilidade; Oficios; Mensagens eletronicas; Declaracio Cadastral (DECA); Bloqueio da IE no
Cadastro de Contribuintes; Cépia de publicagdes no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Relagdo de contribuintes cancelados; Copia do Valor Adicionado Fiscal (VAF) da Declara¢io Anual de Movimento
Econdémico Fiscal (DAMEF) do exetcicio; Copia da cessagio de uso do Processamento Eletronico de Dados/Equipamento emissor de Cupom Fiscal (PED/ECF); Livros fiscais; Copia do comprovante do
Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Certiddo negativa da pessoa juridica da UF do solicitante; Comprovante de endereco residencial dos sécios/ contador, diretor ou empresatio; Copia da Certidio de
Abertura de Dependéncia da Junta Comercial, se filial; Copia da Ata da dltima Assembleia, se Sociedades por A¢bes; Copias das carteiras de identidades dos sécios, diretores ou empresario; Copia das alteragSes
do Ato Constitutivo; Cépia de insctigio no cadastro da UF do solicitante; Copia Declaragio do Imposto de Renda dos s6cios/diretores/sécio pessoa jutidica dos trés ultimos exercicios; Copia do Ato Constitutivo
da Sociedade ou Declaragio do empresario; Copia do comprovante da Solicitagao do Servigo; Copias da procuragio e carteira de identidade do Procurador; Cépia do Registro na Agéncia Nacional do Petréleo, se
Distribuidora de Combustivel, Gas Liquefeito de Petréleo (GLP) ou Transportador, Revendedor, Retalhista de derivados de Petréleo (TRR); Guia Nacional de Recolhimento de Tributos Estaduais (GNRE); Copia
do Registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

At¢é o deferimento do | (*) 5 anos apds o deferimento Eliminac¢io (*)As copias dos documentos de contribuintes localizados em outra
protocolo da baixa UF, referentes ao pedido de Inscrigio Estadual (IE) pendentes ou
indeferidos, serdo eliminadas dentro de 90 dias a partir da data do
comunicado de pendéncia ou do seu indeferimento.

531.12

Cadastro de Produtor Rural
Estao incluidos documentos como: Comprovante de Inscri¢do no Instituto Estadual de Florestas (se atividade de produgio florestal); Comprovante de Inscrigiao no Instituto Mineiro de Agropecuaria (se atividade
pecudria); Copia da carteira de identidade do produtor rural; Cépia de prova de propriedade ou documento que atribua direito de posse.

Até o deferimento do 5 anos apés o deferimento da Ehmmagio
protocolo baixa

531.13

Tabelas e Relatorios Cadastrais
Estdo incluidos documentos como: Arquivo de dados cadastrais.

1 ano 10 anos Eliminacao

531.2

Declaragoes

531.21

Declaragao de Contribuintes
Estio incluidos documentos como: Declaragdes transmitidas por meio da Inzernet; Declaragdes textuais; Guia Nacional de Informagdes e Apuragio (GIA) do ICMS - Substituicdo Tributaria; Declaracio de Apuragio
e Informacdes de ICMS.

10 anos a partit do 50 anos Eliminac¢io
encerramento do exercicio de
referéncia
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
531.3 Documentos Fiscais
531.31 Controle de Documentos Fiscais Autorizados (CDFA)
Estao incluidos documentos como: Autoriza¢io para Impressao de Documentos Fiscais (AIDF); Pareceres; Via da AIDF e Prova grafica (Via Cega) *; Formulario de Aquisi¢ao; Nota Fiscal; Comunicado de
extravio, danificagdo ou desaparecimento de documentos fiscais; Ato de Inidoneidade; Cépia de publicagdes no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.
Documentos Textuais Enquanto tramitar al5 anos a  partit do Elimina¢io (*)A prova Grifica (Via Cega) deve ser mantida na Fase
solicitacdo do pedido ou o ato | encerramento do exercicio de Intermediaria, pelo prazo de 10 anos, em cumprimento dos prazos
referéncia; decadencial e prescricional.
Documentos Eletronicos 5 anos a partir do 50 anos
encerramento do exercicio de
referéncia
531.32 Emissor de Cupom Fiscal (ECF)
531.321 | Contribuinte Usuario de Emissor de Cupom Fiscal (ECF)
Estdo incluidos documentos como: Requerimento de Pedido de Dispensa de Uso; Requerimento fundamentado; Recurso interposto; Protocolo; Resposta do Coordenador Fiscal; Intimacio; Pareceres;
Comprovagio do motivo do indeferimento; Expediente; Despacho; Pedido de Cessagio de Uso; Documentagao e Arquivos Eletronicos ou de Recurso Interposto; Checklist; Registro no Sistema CADPED; Registro
no Sistema da Administragio Fazendaria (AF); Requerimento de Substitui¢io de MFD Removivel; Taxa de Expediente; Mensagens eletronicas de comunicagio ao contribuinte; Autoriza¢io de Uso; Comunicagio
de alteracio de uso do ECF/UAP; Atestado de Intervencio; Relagio dos Atestados; Acordo de Trabalho; Comunicagdo de ocorréncia de ECF.
Até decisio sobre o pedido 5 anos a contar da data do Eliminac¢io
deferimento do pedido de
cessacdo de uso do ECF
531.322 | Empresa Interventora
Estio incluidos documentos como: Comunicagao de ocorréncia de ECF; Protocolo; Expediente; Relatério com irregularidades; Documentos comprobatoérios; Processo; Oitiva de envolvidos; Cépia da publicagiao
no Diirio Oficial do Estado de Minas Gerais; Comprovagio do motivo do cancelamento/suspensio; Pareceres; Atestado de Intervencio; Comprovante do cancelamento dos Atestados; Comunicagio a Delegacia
Fazendaria; Pedido de credenciamento ou de recurso interposto; Certiddo de Débitos Tributarios (CDT); Comunicagio ao requerente; Termo de Credenciamento; Revogagdo do Credenciamento
(descredenciamento de marca ou de técnico); Pedido de descredenciamento; Solicitagdo de autorizagdo para fabricagdo de lacre; Autorizagio para Fabricagio de Lacres (AFAL); Planilha eletronica de controle;
Planilha eletronica de lacres.
Até decisio sobre o pedido 5 anos contados da data do Elimina¢io
descredenciamento
531.323 | Fabricante de Lacre

Estdo incluidos documentos como: Pedido de habilitagao; Protétipo do lacre; Cépia da publicagido no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Recurso; Pareceres; Comunicado de habilitagdo de fabricante e
modelo de lacre.

Até decisdo sobre o pedido 5 anos contados da data da Elimina¢io
inabilitagdo
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
531.324 | Fabricante de Equipamento Emissor de Cupom Fiscal (ECF) ou Unidade Auténoma de Processamento (UAP)
Estao incluidos documentos como: Pedido de Registro Inicial ou Alteragio de Registro; Documentagio fotografica; Ato de Registro; Cadastro do Ato de Registro no CADPED e ECF-ADMIN; Cépia da
publicacio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Expediente; Oficios; Recursos; Pareceres; Comprovacio do motivo do Indeferimento; Relatério com irregularidades; Documentos comprobatérios;
Processo; Oitiva de envolvidos; Comprovagio do motivo do cancelamento/suspensio; Atestado de Intervengio; Comprovante do cancelamento dos atestados; Comunicacio a Delegacia Fazendaria.
Até decisio sobre o pedido 5 anos a contar da data do Elimina¢io
deferimento do pedido de
cessacio de uso do dltimo ECF
de mesma marca e modelo
autorizado para uso.
531.325 | Empresa Desenvolvedora de Programas Aplicativos
Estdo incluidos documentos como: Relatério com irregularidades; Documentos comprobatérios; Processo; Oitiva de envolvidos; Expediente; Cépia da publicagiao no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais;
Comprovagio do motivo do cancelamento/suspensio; Pareceres; Atestado de Intervencio; Comunicado para Teste de Aplicativo pelo desenvolvedor; Recurso; Pedido para Teste de Aplicativo pelo desenvolvedor;
Arquivos identificados pelo Programa Message Digest-5 (MD-5) Fiscal.
Até decisdo sobre o pedido 5 anos contados da data do Elimina¢io
descredenciamento.
531.326 | Programa Aplicativo Fiscal
Estao incluidos documentos como: Requerimento para Cadastramento de Programa Aplicativo Fiscal ou de Recurso Interposto; Expediente; Termo de Cadastramento; Comunicagao ao requerente; Comprovagio
do Indeferimento; Recurso; Pareceres.
Até decisdo sobre o pedido 5 anos contados da data do Elimina¢io
descredenciamento.
531.327 |Empresa Revendedora de Equipamento Emissor de Cupom Fiscal

Estido incluidos documentos como: Comunicado de Uso para Demonstracio, pelo interventor ou revendedor; Pareceres; Expediente; Comunicagdo ao requerente; Recurso; Indeferimento; Comprovagio do
Indeferimento; Pedido de cessacio de uso para demonstracio, pelo interventor ou revendedor; Arquivos identificados pelo Programa MD5 Fiscal.

Até decisdo sobre o pedido 5 anos a contar da data do Elimina¢io
deferimento do pedido de
cessacio de uso do ECF.
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Cod. Funcio/ Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

531.4 Certidoes
531.41 Certidao de Débitos Tributarios (CDT)

Estio incluidos documentos como: Requerimento/Certiddo de Débito.

3 anos a contar da conclusio 5 anos Eliminac¢do
da CDT

532 Controle de Arrecadagao de Impostos
532.1 Imposto sobre Operagdes Relativas a Circulagdo de Mercadorias e Prestagdo de Servigos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de

Comunicagido (ICMS)
532.11 Arrecadagido do ICMS

Estao incluidos documentos como: Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Boletim de Recolhimento da Arrecadagao Estadual (BRAE); Relatério Didrio da Arrecadagio; Relatério Mensal da Arrecadagio

(RMA); Relatério Anual da Arrecadagio (RAA); Demonstrativo de Apuracdo e Informagido do ICMS (DAPI); Guia Nacional de Informacio e Apuracio do ICMS por Substituicdo Tributaria (GIA ST); Ficha

Rodoviaria (FR); Declaracio Trimestral (DETRI).

5 anos 50 anos Eliminac¢do

532.2 Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA)
532.21 Arrecadagio do IPVA

Estao incluidos documentos como: Tabela IPVA; Comprovante de Pagamento de IPVA; Guias de Arrecadagdo de IPVA.

5 anos 50 anos Eliminac¢do

532.3 Imposto sobre Transmissdo Causa Mortis e Doagiao de Quaisquer Bens ou Direitos (ITCD)
532.31 Arrecadagio do ITCD

Estao incluidos documentos como: Processo Tributario Administrativo (PTA) instruido com: documentagao do contribuinte referente ao ITCD; Protocolo e Tela do SICAF; Declaragio de Bens e Direitos (DBD);
Auto de Infracio (Al); Intimacdo; Parecer Fiscal; Certidio de Pagamento/Desoneracio de ITCD; Despacho de Arquivamento; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Intimacio lavrada; Auto de Infragio
(Al) lavrado; Lista de Pendéncias; Cientificagdo; Planilha de Célculo; Copia impressa da tela do SICAF; Recurso; Relatério de Andlise do Contraditério.

Enquanto o PTA tramitar (ou | 5 anos apds despacho de Eliminacio
até o despacho final de | arquivamento.
arquivamento)
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
532.4 Taxas e Outras Receitas do Estado de Minas Gerais
532.41 Arrecadagio das Taxas e Outras Receitas do Estado de Minas Gerais
Estao incluidos documentos como: Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Boletim de Recolhimento da Arrecadacao Estadual (BRAE); Relatério Didrio da Arrecadagao; Relatério Mensal da Arrecadagio
(RMA); Relatério Anual da Arrecadacio (RAA).
5 anos | 50 anos Eliminacio
533 Restitui¢do de Tributos e Outras Receitas
533.1 Restitui¢ao do ICMS
Estao incluidos documentos como: PTA de Restitui¢io de ICMS instruido com: Requerimento de Restitui¢do de Indébito de Tributos e outras Receitas; Documentagio necessaria para a restituigdo do ICMS
(Checklist); Manifestagio Fiscal; Comunicagio ao tequerente; Comprovante de Pagamento; Mensagens eletronicas; Parecer; Despacho; Reclassificagio de Receita Arrecadada no SIAFI/SIMG; Solicitagio de
Liberacio Financeira; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento.
Enquanto o PTA tramitar (ou | 5 anos ap6s despacho de Eliminagio
até o despacho final de | arquivamento
arquivamento)
533.2 Restitui¢io do ICMS/Substituigdo Tributaria (ST)
Estdo incluidos documentos como: PTA de Restituicio do ICMS/ST instruido com: Requetimento de Restituicio do ICMS/ST; Documentagio necessitia para a Restitui¢do (Checklist); Manifestacio Fiscal;
Comunicagio ao requerente; Nota Fiscal; Pedido Indeferido; Documentagio complementar; Calculo da SEF; Parecer; Despacho; Reclassificagio de Receita Arrecadada no SIAFI/SIMG; Solicitagdo de Liberagio
Financeira; Nota de Empenho; Liquida¢do; Ordem de Pagamento.
Enquanto o PTA tramitar (ou | 5 anos ap6s despacho de Eliminac¢do (*)Para transagGes que envolvam pagamentos de despesas,
até o despacho final de | arquivamento (¥) utilizar prazos para documentos financeiros (5 anos apos
arquivamento) aprovacio de contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria).
Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
533.3 Restitui¢ao do ITCD
Estao incluidos documentos como: PTA de restituicio de I'TCD instruido com Requerimento de Restitui¢ao de Indébito de Tributos e Outras Receitas; Documentagio necessatia para a restituicao do ITCD
(Checklist); Parecer; Despacho; Comunicagio do Indeferimento ao requerente; Registro de Pagamento de ITCD no SICAF; Certidio de Débitos Tributarios (CDT); Mensagens eletronicas; Reclassificacdo de Receita
Atrrecadada no SIAFI/SIMG; Solicitagdo de liberagdo financeira; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento.
Enquanto o PTA tramitar (ou | 5 anos apds despacho de Eliminacio (*)Para transacoes que envolvam pagamentos de despesas,
até o despacho final de | arquivamento (¥) utilizar prazos para documentos financeiros (5 anos apos
arquivamento) aprovacio de contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria).
Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
533.4 Restituicao do IPVA, Taxas e Outras Receitas

Estao incluidos documentos como: PTA ou Processo Administrativo instruidos com: Requerimento de Restitui¢ao de Indébito de Tributos e Outras Receitas; Documenta¢io necessatia para a Restitui¢do do
IPVA, das Taxas e Outras Receitas (Checklist); Pareceres; Comunicagdo ao requerente; Recurso/Impugnagio; Manifestagio Fiscal; Certiddo de Débitos Tributados (CDT); Registro de pagamento no SICAF; Guia
de Remessa de PTA (GRPTA); Mérito; Mensagens eletronicas; Reclassificagio de Receita Arrecadada no STAFI/SIMG; Solicitagdo de liberagdo financeira; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento.
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Enquanto o PTA tramitar (ou | 5 anos apds despacho de Eliminacio (*)Para transacdes que envolvam pagamentos de despesas,
até o despacho final de |arquivamento (¥) utilizar prazos para documentos financeiros (5 anos apds
arquivamento) aprovacio de contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria).

Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
534 Isencdo e Imunidade Tributaria
534.1 Isencao
534.11 Isengao de ICMS e IPVA para Veiculos Novos e IPVA para Veiculos Usados
534.111 |Taxistas
Estao incluidos documentos como: PTA instruido com: Requerimento de Reconhecimento de Isengio do ICMS e Isengdo ou Imunidade do IPVA; Documentagio necessaria para o Reconhecimento de Isenc¢io
de ICMS e IPVA para veiculos novos e IPVA para veiculos usados (Checklist); Parecer; Despacho; Nota Fiscal; Termo de Deferimento; Termo de Indeferimento; Recurso; Formulario de Deferimento; Formulario
de Solicitacdo de Inclusao de Nota Fiscal no PTA.
Enquanto o PTA tramitar (ou | 5 anos apds despacho de Eliminac¢io
até o despacho final de | arquivamento
arquivamento)
534.112 |Pessoa com Deficiéncia Fisico-motora
Estdo incluidos documentos como: PTA instruido com: Requerimento de Reconhecimento de Isengdo do ICMS e Isen¢io ou Imunidade do IPVA; Documentacido Necessaria (Checklist); Parecer; Despacho;
Protocolo; Nota Fiscal de aquisi¢io de veiculo; Nota Fiscal de adaptagio de veiculo ou Laudo de vistoria da adaptacido do veiculo.
Enquanto o PTA tramitar (ou | 5 anos apds despacho de Elimina¢io
até o despacho final de |arquivamento
arquivamento)
534.12 Isengao de IPVA para Veiculos Novos e Usados
Estao incluidos documentos como: PTA instruido com: Requerimento de Reconhecimento de Isengio do ICMS e Isenc¢do ou Imunidade do IPVA; Documentagio necessaria (Checklist); Termo de Deferimento
ou Termo de Indeferimento.
Enquanto o PTA tramitar (ou | 5 anos apds despacho de Eliminac¢io
até o despacho final de | arquivamento
arquivamento)
534.2 | Imunidade

Estdo incluidos documentos como: PTA instruido com: Requerimento de Reconhecimento de Isencdo do ICMS e Isencdo ou Imunidade do IPVA; Documentagio necessaria (Checklist); Protocolo; Despacho;
Manifestacao Fiscal.

Enquanto o PTA tramitar (ou | 5 anos apds despacho de Elimina¢io
até o despacho final de | arquivamento
arquivamento)
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
534.9 Outras Atividades/Transagbes Referentes a Isengdo e Imunidade Tributaria
534.91 Cadastramento de Locadoras de Veiculos
Estdo incluidos documentos como: PA instruido com: Requerimento de Cadastro de Locadora de Veiculos; Documentagio necessaria (Checklis?); Despacho; Manifestacido Fiscal; Protocolo; Processo Tributario
Administrativo (PTA).
Enquanto o PA ou PTA |5 anos apds despacho de Eliminac¢io
tramitar (ou até o despacho | arquivamento
final de arquivamento)
535 Repasse de Cota-parte de Impostos aos Municipios
535.1 Apuragio do Valor Adicionado Fiscal (VAF)
Esto incluidos documentos como: Apuragio dos Indices Provisérios do Valor Adicionado Fiscal (VAF):Declaracio do Movimento Econdmico e Fiscal (DAMEF/VAF/GI) transmitido pelo Contribuinte
(VAF A); Correspondéncias; Valores apurados pelas Administracdes Fazendarias (VAF B - OperacSes de Produtores Rurais); Valores apurados pelo Grupo de Trabalho VAF (GTVAF) (VAF C — Eventuais erros
cometidos pelos Orgaos da SEF); Relatérios; Valor do VAF Indice Individual e Média dos Indices por municipios; Resumo Consolidado do VAF por municipio (VAF A, B e C); Minuta de Resolugio sobre os
Valores do VAF e Indices.
Apuragdo dos Indices Definitivos: Recursos/Impugnagio dos Valores e Indices Provisérios do VAF; Documentos apresentados; Oficios; Relatérios; Valor do VAF - Indice Individual e Média dos Indices;
Indices por municipios; Resumo Consolidados do VAF por municipio (VAF A, B e C); Minuta de Resolucio sobre os Valores do VAF e Indices.
3 anos | 50 anos Eliminac¢io Ver o codigo 019.02.
535.2 Alteragio de Indices do VAF por Decis3o Judicial
Estao incluidos documentos como: Cumprimento da Decisao Judicial; Valor Adicionado Fiscal (VAF) anterior; Calculos dos novos valores; VAF C; VAF alterado; Relatérios; Valor do VAF -Indice Individual e
Média dos Indices; Indices por municipios; Resumos Consolidados do VAF por municipio (VAF A, B e C); Minuta de Resolugio sobre os Valores do VAF e Indices.
Até transito em julgado 2 anos apds transito em Eliminac¢io
julgado
535.3 Controle do Repasse do Imposto sobre Operagdes Relativas a Circulagdo de Mercadorias e Prestagao de Servigos de Transporte Interestadual e
Intermunicipal e de Comunicagio (ICMS)
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Relatérios sobre a previsio semanal do Repasse Cota-parte ICMS.
1 ano 1 ano Eliminag¢ao
536 Educacio Fiscal

Estao incluidos documentos como: Projeto; Relatério; Release; Copia de Entrevista; Copia de Exemplar de Jornal ou Revista; Memorando; Regulamentos; Orcamentos; Notas Fiscais; Nota de Empenho; Liquidagio;
Ordem de Pagamento; Exemplar confeccionado.

Documentos Técnicos 1 ano (*)5 anos apés a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar
contas pelo TCEMG na Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

Documentos Financeiros Eliminacao
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
540 Fiscalizagdo
541 Gestao de Programas e Projetos de Fiscalizagao
5411 Programas e Projetos
Estdo incluidos documentos como: Apostilas de Capacitagio (*); Planos de Trabalho; Mensagens eletronicas; Oficios; Memorandos; Pareceres; Minutas; Notas Técnicas; Relatérios; Atas de reunido(***).
1 ano 5 anos (**) Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
(**)Destinacio sujeita a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
(***Recolher as Atas previamente 2 amostragem
541.2 Tratamento da Informacio Fiscal
Estao incluidos documentos como: Matriz do ICMS e Outras Receitas; Relatério Analitico de ICMS; Relatérios gerenciais elaborados a partir de bancos de dados disponibilizados pela Superintendéncia de
Tecnologia da Informagido (STI) e/ou Superintendéncia de Arrecadagio e Informagdes Fiscais (SAIF).
1 més a contar da producio 5 anos Eliminacao
do relatério
542 Controle Fiscal
542.1 Auditoria Fiscal

Estao incluidos documentos como: Auto de Inicio de Agao Fiscal (AIAF); Auto de Apreensio e Depésito (AAD); Auto de Lacragio de Bens e Documentos (ALBD); Planilhas demonstrativas do trabalho de
Auditoria Fiscal executado; Relatério Fiscal Conclusivo.

Até a conclusio do trabalho 5 anos Eliminacao
ou até a constituicio do
Crédito Tributario
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
542.2 Controle de Transito de Mercadorias
Estao incluidos documentos como:
Auto de Apreensio e Depésito (AAD); | Até a conclusido do trabalho 5 anos (*)Eliminacdo (*)Quando o procedimento ndo apurar resultado, os
Auto de Lacragio de Bens e Documentos | ou até a constituicdo do documentos devem permanecer na Fase Intermediaria por 2
(ALBD); Auto de Retencdo de Mercadorias | Crédito Tributario anos apos o despacho do arquivamento;
(ARM); Nota Fiscal Avulsa (NFA); (*)Quando o procedimento apurar resultado e recolhimento
Documento de Atrecadagio Fiscal (DAF); espontaneo, os documentos devem permanecer na Fase
Contagem Fisica de Mercadoria em Transito Intermediaria por 5 anos ap6s o despacho de arquivamento;
com Resultado; Termo de Liberag¢io de (*)Quando o procedimento apurar resultado e lavratura do
Mercadorias Apreendidas. AlLos documentos devem permanecer na Fase Intermediaria
Autuagio Pendente; Via do Fisco das Notas 6 meses pelo mesmo prazo previsto para Eliminacdo da respectiva
Fiscais, Conhecimento de Transporte peca fiscal, ou do PTA se for o caso.
Rodoviirio de Cargas (CTRC) e Guia (**)O Livro de Termo de Passagem de Plantio e o Livro de
Nacional de Recolhimento de Tributos Ocorréncia s6 serdo eliminados apds o cumprimento dos
Estaduais (GNRE) recolhidas. prazos de guarda e se estiverem encerrados e sem pendéncias.
(**) Livto de Termo de Passagem de 100 anos
Plantao; (**) Livro de Ocorréncia
Avulso de Conferéncia; Pedido de *
Verificagido Fiscal Eletrénico (PVF-¢)
542.3 Declaragio de Falsidade/Inidoneidade e Falsidade Ideologica

Estio incluidos documentos como: Declaracdo Cadastral de Suspensao; Relatério Fiscal; Intimacdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Notas Fiscais em branco; Representagao Fiscal (copia);
Ato Declaratério de Falsidade/Inidoneidade Documental; Ato Declaratério homologado; Auto de Constatagio; Mensagens eletronicas; Publicagio no DOEMG; Telas do SICAF; Cépia de publicagio do Ato
Declaratério ou Auto de Constatagio no DOEMG.

Até a formagio / publicagio
do ato

Prazo decadencial para
lancamento  da  obrigacio
principal ou 15 anos apds o
arquivamento do PTA

Eliminacao
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
542.4 Crime Contra a Ordem Tributaria
Estao incluidos documentos como: Representacio Fiscal para Fins Penais (RPPF); Relatério Conclusivo; Representacio Fiscal com Critério Quantitativo (CQ); Auto de Noticia Crime (ANC); Documentos
comprobatérios da conduta ilicita do contribuinte.
(" Até encaminhamento do Até decisaio do juiz de nio Eliminag¢ao (*)Salvo em caso de diligéncia, o ANC nio tetorna a SEF/MG.
ANC a0 Ministério Pablico. | recebimento da denuincia; ou
até declaragio de prescri¢do
pelo juiz; ou Miximo de 12
anos, em caso de réu
sentenciado
542.5 Transferéncia de Crédito Acumulado de ICMS

Estio incluidos documentos: Demonstrativo do Crédito Acumulado de ICMS (DCA/ICMS); Nota Fiscal - via do Fisco; Planilhas apresentadas pelo contribuinte com memétia de célculo dos valores informados
no DCA/ICMS; Cépias dos documentos comprobatdrios de exportagio; Solicitagio de transferéncia/utilizacio de Crédito Acumulado; CCA - Exportagio pendente; Demonstrativo de aquisi¢oes realizadas com
Créditos Acumulados; PTA de Regime Especial.

Dossié (PA)

Até o deferimento/
indeferimento do pedido

5 anos ap6s o deferimento do
pedido de baixa ou
cancelamento da empresa

PTA de Regime Especial

Enquanto o PTA tramitar (ou
até o despacho final de
arquivamento)

5 anos apds despacho de
arquivamento

Eliminacao
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Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
550 Crédito Tributario
551 Gestdo de Crédito Tributario
551.1 Orientagdes — Crédito Tributario Contencioso
Estio incluidos documentos como: Manual de Formaliza¢io do Crédito Tributario (*); Manual de Saneamento e Tramitagio do Crédito Tributario (*¥); Pareceres; Mensagens eletronicas.
Enquanto perdurar a vigéncia 10 anos Eliminag¢ao (*)Recolher exemplar tnico.
da  norma/legislagio  que
serviu de suporte legal
551.2 Controles de Formagao e Tramitagdo de PTA
Estio incluidos documentos como: Relatérios Eletronicos dos Al emitidos no més — por SRF e DF; Al gerados e néo intimados; Al intimados e ndo impugnados; Al impugnados e ndo encaminhados ao CCMG;
Saldo de PT'A em aberto — por natureza, localizagio e fase.
1 més a contar da produgio 10 anos Eliminag¢ao
do relatério
551.3 Arrolamento Administrativo de Bens e Direitos
Estao incluidos documentos como: Solicitagio de Diligéncias Complementares; Comunicacio de Crédito; Comunicacio de Débito; Relagio de Bens e Direitos para Arrolamento; Proposta de Instauragdo de
Arrolamento Administrativo; Oficios aos/dos Cartérios de Registro; Intimagdo para Substituigio de Bens e Diteitos arrolados; Termo de Arrolamento Administrativo de Bens e Diteitos; Procedimento de
Arrolamento de Bens e Direitos; PTA com cépia do Termo de Arrolamento; Formulario de Sistema Corporativo atualizado; Oficio de Averbagio de Bens e Direitos arrolados; Proposi¢ao de Medida Cautelar
Fiscal.
Até penhora dos bens no - Eliminac¢io
processo judicial
552 Formalizacio de Crédito Tributario

Estao incluidos documentos como: Auto de Infragio; Notificagdo de Lancamento; Termo de Autodenuncia; IntimagGes aos sujeitos passivos; Processo Tributirio Administrativo (documento que forma o Crédito
Tributatio ¢ de todos os documentos gerados pela fiscalizagio no desenvolvimento de seus trabalhos de conferéncia da regularidade das operagdes/prestagdes realizadas pelo contribuinte); Impugnagio;
Documentos/Provas apresentadas pelo contribuinte junto a impugnacio; Manifestagao Fiscal; Documentos/Provas apresentados pelo auditor fiscal autuante; Intimagoes; Relatorios/demonstrativos de retificagdo
do trabalho fiscal que originou a autuagio.

Até arquivamento do PTA 5 anos Eliminacao
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Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

553 Parcelamento Fiscal

553.1 Procedimentos Administrativos
Estio incluidos documentos como:
Grupo I — Regimental: Requerimento de Parcelamento; Termo de Autodenuncia; Termo de Reconhecimento Parcial de Débito ou a Declaracio de Bens e/ ou Diteitos; Termo de Confissio de Divida com Fianga;
Termo de Escritura de Confissdo de Divida com Garantia Hipotecaria; Termo de Autorizacio para Cancelamento de Registro de Hipoteca; Contrato de Fianca Bancaria.
Grupo II — Negocios: Comprovante de Pagamento de Despesas decorrentes da Apreensao da Mercadoria; Comprovante de Pagamento dos Honorédrios Advocaticios e das Custas Judiciais; Comprovante do
Endereco.

Até arquivamento do PTA 5 anos Eliminac¢ao
553.2 Orientagdes e Controle

Estao incluidos documentos como: Manual de Parcelamento Fiscal (*); Pareceres e Despachos; Ata de Reunido do Programa de Incentivo a Regularizagio de Débitos perante a Fazenda Publica (**).

Enquanto perdurar a vigéncia
da norma/legislagio  que
serviu de suporte legal

5 anos

Eliminac¢do

(*)Recolher exemplar tnico.
(**)Recolher as atas previamente a eliminagio.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
560 Divida Ativa
561 Inscrigdo em Divida Ativa do Crédito Tributario
561.1 Execugdo do Crédito Tributario
HEstio incluidos documentos como: Termo de inscricao em divida ativa.
Até a baixa final do processo no 5 anos Eliminac¢do
Poder Judicidrio
562 Inscrigdo em Divida Ativa Nio Tributaria
562.1 Inscrigdo do Débito em Divida Ativa Nao Tributaria de Natureza Sanitaria
FEstio incluidos documentos como: Termo de inscricao em divida ativa.
Até a baixa final do processo no 5 anos Eliminac¢do
Poder Judicidrio
562.2 Inscrigdo do Débito em Divida Ativa Nio Tributaria de Infragdo do Codigo de Defesa do Consumidor
Estdo incluidos documentos como: Termo de inscri¢io em divida ativa.
Até a baixa final do processo no 5 anos Eliminac¢do
Poder Judiciario
562.3 Inscrigao do Débito em Divida Ativa Nao Tributaria em Decorréncia de Multa Ambiental

Estao incluidos documentos como: Termo di

e inscricao em divida ativa.

Até a baixa final do processo no
Poder Judiciario

5 anos

Eliminacio
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Funcio/Atividade/ Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

600

EDUCACAO, ESPORTES E CULTURA

610

Educagio

610.1

Avaliagdo Educacional

610.11

Avaliagdo da Qualidade de Ensino

Estao incluidos documentos como:

Edital de Licitagio; Contrato; Prestacio de
Contas (Nota de Empenho, Liquidagio,
Ordem de Pagamento); Nota Fiscal;
Consolidado do processo de avaliagio da
Superintendéncia Regional de Ensino; Base

bruta de dados (Microdados).

(%) Manual; Listas de presenca; Boletim
Pedagdgico (*); Boletim de Resultados (**);
3 exemplares de Portugués e de Matematica
do 5° 9° anos do Ensino Fundamental e 3*
série do Ensino Médio.

5 anos

(***)5 anos apds a aprovagao
das contas pelo TCEMG (¥¥**)

Eliminag¢ao

Guarda Permanente

(*)Disponibilizado as escolas

(**)Disponibilizado as Superintendéncias Regionais de Ensino
(***)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(****)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacio contratual.

(*F***)Recolher exemplar unico.

610.2

Politicas Educacionais

610.21

Controle

610.211

Planejamento e Gestao de Projetos

Estdo incluidos documentos como: Cronograma das a¢des do Projeto; Mensagens eletronicas; Sistema de Acompanhamento dos Projetos Educacionais (SAPE); Relatérios; Avaliagio do Projeto; Cadernos de

Estudos de cada Projeto.

4 anos

4 anos

Guarda Permanente
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

611 Educagio Basica

611.1 Tematicas Especiais de Ensino

611.11 Educagao Escolar Indigena
Estao incluidos documentos como:
Diplomas; Histérico Escolat/Certificado (*¥) Até conclusio do curso (*)100 anos Elimina¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicdo (Processo de
Repasse do recurso para a FUNDED, (95 anos apGs a aprovacio Eliminagio — pedir autorizacio ao Arquivo Publico Mjneiro
Instrumento Juridico; Convénios; Prestagdo de das contas pelo TCEMG aprcse?tando © Tgrmo de Inspegio e Atesmd(?/ Declaragio de
Contas (Nota de Empenho, Liquidacio, Ordem garantia. de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
de Pagamento); Notas Fisc;is o armazenamento adequado do Master em sala climatizada).
Oficios; Mcm(;randos Mensagens ecletronicas; Guatda Permanente ()Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Parecer’CS' Orientagf),eS' Lista  de presen(;a’ Fase Intermediaria até 2 ap6s o Transito em Julgado.
(formador); Ficha de Frequéncia (aluno);
Relatérios pedagégicos; Plano de Trabalho; Atas
de reunio; Proposta Pedagégica; Projeto
Politico Pedagdgico.

611.12 Relagbes Etnico-raciais

Estio incluidos documentos como:

Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas;
Pareceres; Orientagoes; Lista de presenca;
Relatérios pedagogicos e financeiros; Propostas
de Projetos; Plano de Trabalho; Proposta

Pedagogica.

Instrumento Juridico; Convénios de
Cooperagio Técnica; Prestagio de Contas (Nota
de Empenho, Liquidacdo, Ordem de

Pagamento); Notas Fiscais.

Até conclusio do Projeto

(*)5 anos apés a aprovagio das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

(*) Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos apés o Transito em Julgado.

Eliminag¢ao
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Funcio/ Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

611.13

Educagdo do Campo

Estao incluidos documentos como:

Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas;
Memoéria de reunides; Pareceres; Orientacoes;
Lista de presenca; Relatérios pedagogicos e
financeiros; Propostas de Projetos; Plano de
Trabalho; Proposta Pedagdgica.

Termo de Adesdo — Municipio; Instrumento
Juridico; Convénios; Prestacio de Contas (Nota
de Empenho, Liquidacdo, Ordem de

Pagamento); Notas Fiscais.

Até conclusio do Projeto

(*)5 anos ap6s a aprovacio das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

Eliminacao

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos apds o Transito em Julgado.

611.14

Educacgio Ambiental e Outros Temas Transversais

Estio incluidos documentos como:

Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas;
Pareceres; Orientagoes; Lista de presenca;
Relatérios pedagdgicos e financeiros; Propostas
de Projetos; Proposta Pedagégica; Relagio de
representantes dos Conselhos e Comités; Plano
de Trabalho.

Até conclusio do Projeto

Instrumento Juridico; Convénios; Prestagio de
Contas: (Nota de Empenho, Liquidacio, Ordem
de Pagamento); Notas Fiscais.

(*)5 anos ap6s a aprovacio das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

Eliminag¢ao

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos apés o Transito em Julgado.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
611.2 Educagio Especial
611.21 Atendimento Educacional Especializado
Estdo incluidos documentos como: Solicitagdo de Atendimento Educacional Especializado e Portaria de Autorizagio.
10 anos (*)100 anos Elimina¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substituigio,(Processo de
Eliminagio — pedir autotrizacdo ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio ¢ Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).
Ver o cédigo 019.02.
611.22 Monitoramento Social
Estio incluidos documentos como: Mensagens eletronicas/Disque Dentncia; Oficios; Pareceres.
4 anos 4 anos Eliminacao
611.3 Educagio de Jovens e Adultos
611.31 Banca Permanente de Avaliagao
Estio incluidos documentos como:
Provas; Gabaritos das Provas. 1 ano - Eliminacao

Ficha de inscricao; Historico ou Certificado
Escolar parcial das disciplinas concluidas;
Declaragiao que comprove a Emergéncia de
Atendimento (Prosseguimento de Estudos,
Obtenc¢io de Emprego, Permanéncia no
Emprego, Promog¢io em Cargo de
Emprego, Tomar posse em Servigo
Publico/Privado ou outra manifestagio de
emergéncia a ser analisada pelo ()rgio
Competente); Regulamento assinado pelo
candidato; Documentos pessoais (Copias da
Carteira de Identidade, do Titulo de Eleitor
com comprovante de votacdo ou
justificativa, do CPF e do Certificado de
Reservista); (*)Livro de Expedicio de
Certificados/Histérico Escolar; Ata de
Resultado Final.

(*)100 anos

(*)Permitida a Microfilmagem de Substituicido,(Processo de
Eliminagio — pedir autotrizacdo ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspe¢io e Atestado/Declaragio de
garantia. de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).

(*)O Livro de Expedicio s6 serd eliminado apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncias.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
611.32 Alfabetizagio de Jovens e Adultos
Estao incluidos documentos como: Contrato; Nota Fiscal; Relatério Final; Ata de Reunifo; Termo de Posse; Formulario de Registro de Capacitacao; Lista de presenga; Ficha de Inscri¢do; Ficha de Avaliacio;
Relatorio Parcial de cumprimento do Objeto; Formulario de Registro de Capacitagdo; Ficha de Cadastro de Turma; Ficha de Cadastro do Alfabetizador; Ficha de Cadastro do Alfabetizando; Ficha de Cadastro do
Coordenador de Turmas; Termo de Adesdo; Lista de entrega de Certificados; Documentos encadernados por fase, local e data (Ficha cadastral, Avaliacido dos Participantes).

Enquanto vigorar o Projeto (*)5 anos Guarda Permanente (*)Para transacdes que envolvam pagamento de despesas, utilizar
prazos para documentos financeiros (5 anos ap6s aprovagio de
contas pelo TCEMG). Caso o TCEMG aprecie as contas antes do
prazo de 10 anos deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias
judiciais referentes a relacdo contratual.

Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
611.33 Ensino Semipresencial de Educagio Basica: Ensino Fundamental e Médio
Estio incluidos documentos como: Ficha de Matricula; Ficha Individual; Ata de Resultado Final; (**)Livro de Expedicio de Certificados/Histdrico Escolat.

Até a conclusio do curso (100 anos Eliminac¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substitui¢io, (Processo de
Eliminacio — pedir autorizacgio ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspe¢io e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).

(**)O Livro de Expedicio s6 sera eliminado apds o cumprimento
dos prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
611.34 Exames Supletivos de Educagio Basica: Ensino Fundamental e Médio

Estio incluidos documentos como:

Edital dos Exames; Exemplar tnico da
prova.

Enquanto estiver em vigor

Inscri¢io via on-line; Lista de presenca; Ata
de Ocorténcia; Ata ou Relatorio de
Resultado Final; Programas de Conteudo
Curricular das Disciplinas da Base Nacional
Comum; Resposta de Recursos referentes
a0s itens das Provas.

(*)100 anos

Guarda Permanente

(*)Permitida a Microfilmagem de Substituicido,(Processo de
Eliminacio — pedir autorizagio ao Arquivo Publico Mineiro

Contrato; Prestacio de Contas (Nota de
Empenho,  Liquidagio, Ordem  de
Pagamento); Nota Fiscal.

(*)5 anos apds a aprovagio
das contas pelo TCEMG (*¥*)

Gabarito da prova.

1 ano

Eliminag¢ao

apresentando o Termo de Inspe¢io e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Mdster em sala climatizada).
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

(***)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacao contratual.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

611.4 Educagio Profissional

611.41 Programa de Educagio Profissional

Estao incluidos documentos como: Edital; Termo de Referéncia; Contrato; Prestacao de Contas (Nota de Empenho, Liquidagio, Ordem de Pagamento); Notas Fiscais.

Enquanto Contrato estiver | (¥)5 anos apds a aprovagio das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
em vigor contas pelo TCEMG (*¥) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagio contratual.

611.5 Ensino Fundamental
611.51 Implantagao da Politica do Ensino Fundamental de 09 (nove) anos
Estao incluidos documentos como: Resolucio.
Enquanto estiver em vigor 5 anos (*)Guarda Permanente (*)E opcional a alteragio de suporte em microfilme previamente ao
Recolhimento para que o Orgido permaneca com copia de consulta.
611.52 Implantagdo, Capacitagdo e Monitoramento do Programa de Intervengao Pedagogica
Estao incluidos documentos como:
Planejamento; ~ Orientagdes  para  a | Enquanto estiver em vigor 5 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.

organizagio do ciclo inicial de alfabetizagao;
Guia do Diretor; Guia do Especialista; Guia
do Professor Alfabetizador dos Anos
Iniciais do Ensino Fundamental; Guia do
Professor de Projeto Estruturador; Guia do
Programa do Aluno em Tempo Integral;
Contetdo Bésico Comum dos Anos Finais
do Ensino Fundamental; Relatério de
Acompanhamento; Avaliacio dos
Resultados; Manual de Orientacio as
equipes (*).

Relatério de visita on-/ine. Eliminac¢ao

672




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

611.6 Ensino Médio

611.61 Conteudo Basico Comum (CBC)
Estao incluidos documentos como:
Um exemplar do Contetido Basico Comum | Enquanto estiver em vigor (*)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
de cada disciplina do Ensino Médio contas pelo TCEMG (**) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Edital; Contrato; Copia do Decreto; Edital Eliminacio (**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
de  Credenciamento:  Contrato  de deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
Universidades; Prestacio de Contas (Nota a rclagi? c.ontratual.
de Empenho, Liquidagdo, Ordem de Ver o cédigo 002.21.
Pagamento); Notas Fiscais.

611.62 Programa do Ensino Médio

Estio incluidos documentos como:

Banco de Dados; Relatério Final, Material
Didatico.

Edital; Contrato; Relatério de Presenca;
Relatério de Monitoramento; Prestacao de
Contas (Nota de Empenho, Liquidagio,
Ordem de Pagamento); Notas Fiscais.

Enquanto estiver em vigor

(*)5 anos ap6s a aprovacio das
contas pelo TCEMG (**)

Guarda Permanente

Eliminac¢do

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagdo contratual.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/ Transacio
Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

611.621

Incentivo para Conclusio do Ensino Médio na Rede Publica
Estao incluidos documentos como: Plano de Trabalho; Termo Técnico; Cartilha (*#*); Relatério com nomes dos municipios; Convite; Oficios; Memorandos; Copias do RG e do CPF do Prefeito; Termo de Posse
do Prefeito; Declaracdo do Prefeito indicando a dotagio or¢amentaria por onde ocorrera a contrapartida; Comprovante de abertura de Conta Corrente especifica para o Convénio; Plano de Trabalho assinado
pelos participes; Convénio; Ato de Constituigdo, Estatuto ¢ Atas; Composigio do Conselho/Ditetoria; CNPJ; Certidoes Negativas de débitos do INSS e do FGTS; Balancos Patrimoniais ¢ Demonstragio de
Resultado do Exercicio (DRE); Certificado de Qualificacido da OSCIP junto a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio (SEPLAG); Atestado de Funcionamento emitido pelo érgao governamental responsavel;
Relatérios de Atividades; Termo de parceria; Relatério de Visita; Relatérios Técnicos; Atas de reunido; Ata da Comissiao de Avaliagio; Contrato; Copias do RG e do CPF do representante legal; Certificado de
Registro Cadastral (CRC) emitido pela SEPLAG; Documento de Inscrigio no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal; Certidio Negativa de Débito (CND) da Divida Ativa com a Unido; Tributos e
Contribui¢bes Federais; Certificado de Regularidade com a Fazenda Estadual e Municipal; Certidao Negativa Civel de Pessoa Juridica, Declaracio de Superveniéncia; Declaragio de Regularidade de Trabalho de

Menores.

Enquanto estiver em vigor

(*)5 anos ap6s a aprovacio das
contas pelo TCEMG (**)

(***)Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.

(***)Recolher exemplar tnico.

612

Funcionamento Escolar

612.1

Acompanhamento da Vida Escolar

612.11

Avaliagao e Resultado dos Alunos
Estio incluidos documentos como:

Ata de Resultado Final Enquanto o aluno estiver em

curso

Ata do Conselho de Classe; Diario de Classe
)

(*)100 anos

Eliminac¢do

(*)Permitida a Microfilmagem de Substituigdo,(Processo de
Eliminacio — pedir autorizagdo ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspegio e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).
(**)Poderio ser eliminados ap6s a consolidagiao em Ata de Resultado
Final e Ficha individual do aluno.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
612.12 Pasta do Aluno
Estao incluidos documentos como:
Ficha Individual; Histérico | Enquanto o aluno estiver em (100 anos Eliminacio (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicdo, (Processo de
Escolar/Certificado;  Comprovagio  de | curso Elimina¢io — pedir autorizacdio ao Arquivo Publico Mineiro
Estagio (Educagdo Profissional); Diploma; apresentando o Termo de Inspegio e Atestado/Declaragio de
Comprovante de Bolsa de Estudos garantia. de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
(Educagiao DProfissional); Declaragio de armazenamento adequado do Méster em sala climatizada).
Dispensa da Pratica de Educacdo Fisica;
Plano de Desenvolvimento Individualizado
(PDI).
Requerimento  de Matricula; Guia de
Transferéncia
612.13 Registro da Documentagio Escolar do Aluno
Estao incluidos documentos como: Ata de Matricula; Ata de Transferéncia expedida e recebida; Ata de Expedicio de Histdrico Escolar; Registro de Diploma (Educagao Profissional).
Enquanto o aluno estiver em (100 anos Eliminac¢do ME opcional a alteragdo de suporte em microfilme
curso
612.14 Planejamento de Curso
Estao incluidos documentos como: Calendario Escolar; Quadro Curricular; Plano de Curso e Plano de Estigio (Curso Técnico).
Enquanto o aluno estiver em (100 anos Eliminac¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicio.  Processo de
curso Elimina¢io — pedir autorizacio ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspecio ¢ Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada.
612.15 Documentacgio da Escola
Estdo incluidos documentos como: Regimento Escolar; Proposta Pedagdgica.
Enquanto estiver em vigor Eliminacao
612.16 Inspecgio
Estao incluidos documentos como: Termo de Visita do Inspetor Escolar.
Até o encerramento do livro (*)Eliminagio (*)O Livro s6 sera eliminado ap6s o cumprimento dos prazos de

®

guarda e se estiver encerrado e sem pendéncias.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
612.2 Normas de Escrituragiao Escolar
612.21 Estudos das Normas da Educagao Basica
Estio incluidos documentos como: Manuais; Instrucdes; Otientacdes (**).
Enquanto estiver em vigor (*)100 anos (**) Eliminagao (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicio,(Processo de

Elimina¢io — pedir autorizacdio ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspegio e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Méster em sala climatizada).
(**)Recolher exemplar dnico

612.3 Arquivos das Escolas Particulares Extintas

Estio incluidos documentos como:

Pasta do Aluno: Requerimento de matricula; Guia de Transferéncia; Ficha individual; Historico Escolar/Certificado; Comprovagio de Estagio; Diploma (Educagio Profissional); Comprovante de Bolsa de
Estudos; Declaragiao de Dispensa da Pratica de Educacio Fisica.

Livros: Ata de Matricula; Ata do Conselho de Classe; Ata de Transferéncia expedida e recebida; Ata de Expedicdo de Histérico Escolar; Ata de Resultado Final; Registro de Diploma (Educagio Profissional);
Termo de Visita do Inspetor Escolar.

Outros documentos: Diirio de Classe (**); Calendario Escolar; Quadro Curricular; Plano de Curso e Plano de Estagio (Curso Técnico); Regimento Escolar; Proposta Pedagogica; Ata de Recolhimento de
Arquivos.

2 anos (100 anos Eliminac¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicdo, (Processo de
Eliminacio — pedir autorizagdo ao Arquivo Publico Mineiro
apresentando o Termo de Inspegio e Atestado/Declaragio de
garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
armazenamento adequado do Master em sala climatizada).

(**)Sera recolhido a SEE somente no caso em que nio tenha sido
consolidado em Ata de Resultado Final e Ficha Individual do Aluno.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
612.4 Regularizagdo da Vida Escolar
612.41 Analise da Vida Escolar
Estao incluidos documentos como:
Parecer/Orientagio de Regulatizagio da | Petiodo de Tramitagio (100 anos Eliminac¢do (*)Permitida a Microfilmagem de Substituicdo, (Processo de
Vida Escolar. Elimina¢io — pedir autorizacdio ao Arquivo Publico Mineiro
Oficio da Superintendéncia Regional de ~ apreseptando o Tejrmo de Inspecio e Atestadg/Declamgﬁo de
Ensino: Relatério Circunstanciado emitido garantia de qualidade do trabalho de Microfilmagem e
pelo Servico de Inspegio Escolar; Oficio de armazenamento adequado do Méster em sala climatizada).
devolugio do processo a Superintendéncia
Regional de Ensino.
612.5 Regularidade de Funcionamento da Escola
612.51 Funcionamento da Escola
Estao incluidos documentos como: Oficios da Superintendéncia Regional de Ensino (SER); Relatério Circunstanciado e Conclusivo do Servigo de Inspe¢ao Escolar; Resposta a Mensagens eletronicas; Oficio de
Devolugio do Processo a SRE com orientagiio para a regularizagio do funcionamento da Escola.
Até a conclusio da 100 anos Eliminacio
investigacdo
612.52 Validagao/Convalidagio dos Atos Escolares
Estdo incluidos documentos como: Oficios de ofientacio a Validagio/Convalidagio dos Atos Escolares as Superintendéncias Regionais de Ensino (SREs); Relatorio de vetificagdo i loco; Parecer do Conselho
Estadual de Educacio (CEE).
10 anos (100 anos apos o Eliminac¢do (*)Permitida a Microfilmagem de Substituigio, apds o encerramento
encerramento das atividades das atividades (Processo de Eliminagio — pedir autorizagio ao
Arquivo Publico Mineiro apresentando o Termo de Inspecio e
Atestado/Declaragio de garantia de qualidade do trabalho de
Microfilmagem e armazenamento adequado do Master em sala
climatizada).
612.53 Processos de Autenticidade dos Documentos Escolares

Estao incluidos documentos como: Oficios de orientaciio e encaminhamento dos documentos escolares para andlise; Estudo do Servigo de In

specio Escolar.

2 anos

Eliminacio
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
612.54 Registro, Averbagio e Apostilamento (Estudos Adicionais)
Estao incluidos documentos como: Livros de Registro de Diploma, Averbagio, Apostilamento.
Até o encerramento do livro (100 anos. Eliminacio (*)Permitida a Microfilmagem de Substitui¢ao, apds o encerramento
das atividades (Processo de Eliminacio — pedir autorizagio ao
Arquivo Publico Mineiro apresentando o Termo de Inspegio e
Atestado/Declaragio de garantia de qualidade do trabalho de
Microfilmagem e armazenamento adequado do Mister em sala
climatizada).
(*O Livro de Registro sé6 sera eliminado apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
612.6 Equivaléncia de Estudos Realizados no Exterior ao Ensino Médio Brasileiro
612.61 Anilise de Documentos Escolares do Brasil e/ou Exterior
Estio incluidos documentos como:
Partecer da Secretaria de Estado de | Pelo periodo de tramitacdo (100 anos Eliminac¢do (*)Permitida a Microfilmagem de Substituigdo, apds o encerramento

FEducacao; Publicacio da Conclusio do
Parecer no Diario Oficial do Estado de
Minas Gerais.

Requerimento acompanhado da
documentagio  necessaria; Coépia  do
Histérico do aluno no Brasil; Coépia do
Historico do aluno no exterior com visto do
Consulado; Copia da Traducao
Juramentada; Coépia da  Carteira de

Identidade do aluno.

das atividades (Processo de Eliminacio — pedir autorizagio ao
Arquivo Publico Mineiro apresentando o Termo de Inspegio e
Atestado/Declaragio de garantia de qualidade do trabalho de
Microfilmagem e armazenamento adequado do Mister em sala
climatizada).
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
613 Gestao Escolar
613.1 Colegiado Escolar

613.11 Processo de Elei¢ao dos Colegiados Escolares
Estdo incluidos documentos como: Manual de Orientacio (*); Ata da Assembleia Geral para divulgacio do processo; Edital de Convocagio para elei¢io; Ficha de Inscricio; Listagem dos candidatos; Designaciao
e credenciamento dos mesarios; Cédulas de votacio; Ata de votagio; Ata de escrutinio; Ata de resultado final; Cadastro dos membros eleitos do Colegiado; Ata de posse do Colegiado; Livro de Atas do Colegiado

2 anos 4 anos (**)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
(*O Livto de Atas do Colegiado s6 sera recolhido apds o
cumprimento dos prazos de guarda e se estiver encerrado.
613.2 Indicagao de Diretor e Vice-diretor

613.21 Processo de Indicagao
Estao incluidos documentos como: Resolugio; Manual de Orientagio (*); Formularios; Relatérios; Termos de Compromisso do diretor e do vice-diretor; Copias das publica¢oes referentes ao diretor e vice-diretor
no Diério Oficial do Estado de Minas Gerais: Nomeagio, Designacio, Exoneragio, Dispensa; Pesquisa.

2 anos 4 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar Gnico.
Ver o cédigo 019.02.
613.3 Avaliagio e Autoavaliagdo da Gestao da Escola — Escola Referéncia
Estdo incluidos documentos como: *Manual de Orientacio; Edital; Relatério e Listagem.
2 anos 4 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar anico.
613.4 Aprimoramento da Gestdo Escolar (Progestio)
Estdo incluidos documentos como: Caderno de Estudo (Médulos) (*); Caderno de Atividade (*); Guia do Tutor(*); Suplemento ao Guia do Tutor(*); Guia Didatico(*); Relatério e Listagem.
2 anos 4 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
614 Planejamento e Atendimento Escolar
614.1 Analise do Processo para Autorizagio de Funcionamento de Escola
614.11 Processos de Autorizagio

Estao incluidos documentos como:

Autorizagdo de Funcionamento de Escola/Curso: Requerimento da Entidade mantenedora solicitando a Autotizacio do Funcionamento da Escola/Cutso; Copia do Ato de Credenciamento da Entidade
Mantenedora; Regimento Escolar; Proposta Pedagégica; Plano Curricular do Curso; Plano de Curso; Plano de Estagio; Proposta de Convénio obrigatério para realizagdo de Estagio (Curso Técnico); Quadro
indicativo da Qualificagdo do Corpo Docente e Administrativo; Descricdo das instalages e equipamentos da Escola; Justificativa da denominagio do Estabelecimento; Prova de Salubridade do Local e Localizagio
do Prédio; Comprovacio de Propriedade do prédio; Planta Baixa do prédio; Relatério de Verificagdo 7 loco elaborado pelo Inspetor Escolar e ratificado pelo Diretor da Superintendéncia Regional de Ensino; Copia
do Parecer do Conselho Estadual de Educag¢io; Portaria da Sectetaria de Estado de Educacio de Minas Gerais.

Credenciamento da Entidade Mantenedora: Requerimento da Entidade Mantenedora solicitando o Credenciamento; Contrato Social ou Estatuto; Provas de idoneidade moral dos sécios; Curriculos dos socios;
Prova da Capacidade econdmica e financeira da Entidade; Cépia do Parecer do Conselho Estadual de Educagio; Portaria da Secretaria de Estado de Educacéo.

Mudanga de Denominagio do Estabelecimento de Ensino: Escolas Municipais e Particulares: Requerimento da Entidade Mantenedora; Justificativa quanto a nova denominagio; Coépia de todas as
Portarias de Autorizacio do Estabelecimento; Portatia da Secretatia de Estado de Educacio.

Escolas Estaduais: Ata do Colegiado Escolar aprovando a denominagio proposta; Biografia do homenageado; Declaracao da Superintendéncia Regional de Ensino de que no municipio, onde a Escola esta
situada ndo existe mais de um estabelecimento, instituicdo ou préprio publico do Estado com igual denominagao; Requerimento da diretoria da escola solicitando a mudanca de denominacio; Cépia da Lei de
Denominacao.

Extensdo dos Anos Iniciais e Finais do Ensino Fundamental: Requerimento da Entidade Mantenedora; Cépia das portarias de autorizagao da escola; Quadro indicativo da qualificacdo do corpo docente e
administrativo; Relatério de verificacio 7 /oco elaborado pelo inspetor escolar e ratificado pelo diretor da Superintendéncia Regional de Ensino; Portaria da Secretaria de Estado de Educagao.

Mudanga e Alteragio da Entidade Mantenedora: Comunicado dirigido ao Conselho Estadual de Educacio; Contrato Social e ultima alteragdo contratual da Entidade mantenedora sucedida; Justificativa; Copia
das portarias de autorizagdo do estabelecimento de ensino; Documentos referentes ao credenciamento para a nova Entidade mantenedora; Cépia do Parecer do Conselho Estadual de Educacio; Portaria da
Sectetaria de Estado de Educacio.

Mudanga de Prédio: Requerimento da Entidade mantenedora; Justificativa da Entidade mantenedora; Prova de salubridade do local e localizagio do prédio; Cépia das portarias de autorizagdo do estabelecimento;
Comprovagido de propriedade do prédio; Planta baixa; Relatério de verificagido in /loco elaborado pelo inspetor escolar e ratificado pelo diretor da Superintendéncia Regional de Ensino; Portaria da Secretaria de
Estado de Educagio.

Paralisagio, Reinicio de Atividades e Encerramento (Escolas Particulares e Municipais): Requerimento da Entidade mantenedora solicitando paralisacio, reinicio ou encerramento das atividades escolares;
Cépias de todas as portarias de autotizagio; Relatério circunstanciado elaborado pelo inspetor escolar e ratificado pelo diretor da Superintendéncia Regional de Ensino em caso de reinicio e encerramento das
atividades; Portaria da Secretaria de Estado de Educagio. (continua...)
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Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

614.11

(continuagio...)

Reconhecimento de Curso/Renovagio de Reconhecimento: Requetimento da Entidade mantenedora; Copia da Portaria de Credenciamento/Recredenciamento ou Processo  de
Credenciamento/Rectedenciamento; Cépia da portatia que autotizou o funcionamento do Curso; Relatério de vetificagdo 2 loco elaborado pelo inspetor escolar e ratificado pelo diretor da Superintendéncia
Regional de Ensino.

Prorrogagdo da Autorizagio de Funcionamento: Requerimento da Entidade mantenedora; Copia da Portaria que autorizou o Curso; Relatério de verificagdo in loco elaborado pelo inspetor escolar e ratificado
pelo diretor da Superintendéncia Regional de Ensino; Parecer do Conselho Estadual de Educacio; Portaria da Secretaria de Estado de Educagio.

Recredenciamento da Entidade Mantenedora: Requerimento de Recredenciamento; Cépia do Ato que credencia a Entidade Mantenedora; Contrato Social e sua ultima alteracdo ou estatuto acompanhado da
ultima ata de eleicdo do presidente e do vice-presidente; Prova de capacidade econdmica e financeira da Entidade; Relatério de verificagdo 77 loco elaborado pelo inspetor escolar e ratificado pelo diretor da
Superintendéncia Regional de Ensino; Prova de idoneidade moral dos sécios; Parecer do Conselho Estadual de Educacio; Portaria da Secretaria de Estado de Educacio.

Turma Vinculada: Requerimento para turma vinculada; Cépia dos Atos de Autorizacio; Relatério de verificagdo in foco elaborado pelo inspetor escolar e ratificado pelo diretor da Superintendéncia Regional de
FEnsino; Portaria da Secretaria de Estado de Educacio.

10 anos (100 anos apos o Eliminac¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substitui¢ao, apds o encerramento
encerramento das atividades das atividades (Processo de Eliminacdio — pedir autorizagio ao
Arquivo Publico Mineiro apresentando o Termo de Inspegio e
Atestado/Declaragio de garantia de qualidade do trabalho de
Microfilmagem e armazenamento adequado do Master em sala
climatizada).

Ver o codigo 002.21.
Ver o codigo 019.02.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
614.2 Cadastro Escolar
614.21 Divulgagiao do Cadastro Escolar
Estio incluidos documentos como: Resolugdo conjunta da Secretaria de Estado de Educagio/Sectetatia Municipal de Educacio de Belo Hotizonte e Resolugdo da Secretaria de Estado de Educagio para o intetior;
Cartaz (*); folder (¥).
1 ano - Eliminacio (*)Recolher exemplar tnico.
Ver o cédigo 019.02.
614.3 Plano de Atendimento Escolar
614.31 Implantagdao de Curso Técnico
Estao incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de Ensino e Comissio Municipal de Cadastro e Matricula; Plano de Trabalho; Convénio;
Portaria da Secretaria de Estado de Educacio.
10 anos 100 anos Guarda Permanente
614.32 Implantagdao de Educagdo de Jovens e Adultos

Estdo incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de Ensino e Comissio Municipal de Cadastro e Matricula (*); Formulario; Consolidado da
Proposta; Consolidado geral das propostas no Plano (*¥).

10 anos (***100  anos  apés o

encerramento das atividades

Eliminacao (*)Assim que o consolidado for elaborado a proposta pode ser
eliminada.

(**)A Autorizag¢do da proposta consta no préprio consolidado.
(***)Permitida a Microfilmagem de Substituicdo, apds o
encerramento das atividades (Processo de Eliminacio — pedir
autorizagdo ao Arquivo Publico Mineiro apresentando o Termo de
Inspegio e Atestado/Declaragio de garantia de qualidade do
trabalho de Microfilmagem e armazenamento adequado do Master
em sala climatizada).
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
614.33 Extensao dos Anos Iniciais e Finais do Ensino Fundamental
Estao incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de Ensino e Comissao Municipal de Cadastro e Matricula; Formulario; Consolidado da Proposta;
Consolidado geral das propostas do Plano; Resolugio da Secretaria de Estado de Educacio.
10 anos (100 anos apos o Eliminac¢io (*)Permitida a Microfilmagem de Substitui¢cao, apds o encerramento
encerramento das atividades das atividades (Processo de Eliminacio — pedir autorizagio ao
Arquivo Publico Mineiro apresentando o Termo de Inspecio e
Atestado/Declaragio de garantia de qualidade do trabalho de
Microfilmagem e armazenamento adequado do Master em sala
climatizada).
Ver o cédigo 019.02.
614.34 Implantagdo de Nivel

Estao incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de Ensino e Comissao Municipal de Cadastro e Matricula (*¥); Formulario; Consolidado da
Proposta; Consolidado geral das propostas do Plano; Portaria da Secretaria de Estado de Educagio.

10 anos

(100

¢

anos

encerramento das

apos o
atividades

Eliminacio

(*)Assim que o consolidado for feito a proposta pode ser eliminada.
(**)Permitida  a  Microfilmagem de Substituicdo, apds o
encerramento das atividades (Processo de Eliminagio — pedir
autorizagdo ao Arquivo Publico Mineiro apresentando o Termo de
Inspecio ¢ Atestado/Declaragio de garantia de qualidade do
trabalho de Microfilmagem e armazenamento adequado do Master
em sala climatizada).

Ver o codigo 019.02.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
614.35 Proposta de Criagdo e Desmembramento de Escola
Estao incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de Ensino e Comissao Municipal de Cadastro e Matricula (*¥); Formulario; Consolidado da
Propostas; Consolidado geral das propostas do Plano; Cépia do Decreto do governador; Portaria da Secretaria de Estado de Educacio.
10 anos (**)100  anos  apdés o Eliminacio (*)Assim que o consolidado for feito a proposta pode ser eliminada.
encerramento das atividades (**)Permitida a Microfilmagem de Substituicio, apds o
encerramento das atividades (Processo de Eliminagio — pedir
autorizagdo ao Arquivo Publico Mineiro apresentando o Termo de
Inspecio ¢ Atestado/Declaracgio de garantia de qualidade do
trabalho de Microfilmagem e armazenamento adequado do Master
em sala climatizada).
Ver o codigo 002.21.
Ver o codigo 019.02.
614.36 Implantagdao de Segundo Endereco

Estido incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia

Consolidado geral das propostas do Plano (*¥).

Regional de Ensino e Comissio Municipal de Cadastro e Matricula (*); Consolidado da Proposta;

10 anos

(*)100  anos apos o)
encerramento das atividades

Eliminac¢do

(*)Assim que o consolidado for feito a proposta pode ser eliminada.
(**) Autorizacio da proposta consta no préprio consolidado.
(***)Permitida a Microfilmagem de Substituicdo, apds o
encerramento das atividades (Processo de Eliminacio — pedir
autorizagdo ao Arquivo Piblico Mineiro apresentando o Termo de
Inspegio e Atestado/Declaragio de garantia de qualidade do
trabalho de Microfilmagem e armazenamento adequado do Master
em sala climatizada).
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
614.37 Integragio de Escola
Estao incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de Ensino e Comissao Municipal de Cadastro e Matricula (*); Formulario; Consolidado geral
das propostas do Plano; Cépia do Decreto do governador.
10 anos (**)100  anos  apdés o Eliminacio (*)Assim que o consolidado for feito a proposta pode ser eliminada.
encerramento das atividades (**)Permitida a Microfilmagem de Substituicio, apds o
encerramento das atividades (Processo de Eliminagio — pedir
autorizagdo ao Arquivo Publico Mineiro apresentando o Termo de
Inspecio ¢ Atestado/Declaracgio de garantia de qualidade do
trabalho de Microfilmagem e armazenamento adequado do Master
em sala climatizada).
Ver o codigo 002.21.
614.38 Paralisagdo e Encerramento das Atividades de Escolas Estaduais

Estio incluidos documentos como: Proposta apresentada no Plano de Atendimento pela Superintendéncia Regional de Ensino e Comissdo Municipal de Cadastro e Matricula; Consolidado da Proposta; Consolidado
geral das propostas do Plano; Oficio do prefeito solicitando absor¢io da demanda, em caso de municipalizagdo; Relatério circunstanciado elaborado pelo inspetor escolar com parecer da Superintendéncia Regional

de Ensino; Parecer final da Secretaria de Estado de Educac¢io e Resolucdo da Secretaria de Estado de Educacdo (em caso de Encerramento).

10 anos

(**)100  anos  apds
encerramento das atividades

(¢]

Eliminac¢do

Apés 2 anos de paralisagio das atividades escolares serd publicada
uma Resolugio da Secretaria de Estado de Educacio encetrando as
atividades.

(*)Assim que o consolidado for elaborado a proposta pode ser
eliminada.

(**)Permitida  a  Microfilmagem de Substituicdo, apds o
encerramento das atividades (Processo de Eliminagio — pedir
autorizagdo ao Arquivo Publico Mineiro apresentando o Termo de
Inspecio ¢ Atestado/Declaracio de garantia de qualidade do
trabalho de Microfilmagem e armazenamento adequado do Master
em sala climatizada).

Ver o cédigo 019.02.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
615 Planejamento de Rede Fisica e Suprimento Escolar
615.1 Suprimento Escolar
615.11 Manutencao e Custeio da Escola
Estdo incluidos documentos como: Termo de Compromisso; Nota de Empenho; Liquidacio; Ordem de Pagamento; Plano de Trabalho; Prestagio de Contas; Tomada de Preco; Nota Fiscal; Comprovante de
Pagamento.
Enquanto estiver em vigor (*)5 anos apés a aprovagio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
615.12 Repasse de Dinheiro Direto para Escola
Estao incluidos documentos como: Termo de Compromisso; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Plano de Trabalho; Prestaciio de Contas; Tomada de Prego; Notas Fiscais; Comprovante de
Pagamento.
Enquanto estiver em vigor (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
615.13 Alimentagio Escolar (Merenda)

Estdo incluidos documentos como: Termo de Compromisso; Nota de Empenho; Liquidagdo; Ordem de Pagamento; Plano de Trabalho; Prestacio de Contas: Tomada de Preco; Notas Fiscais; Comprovante de
Pagamento.

Enquanto estiver em vigor (*)5 anos apés a aprovagio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
615.14 Transporte Escolar
Estao incluidos documentos como: Autoriza¢io de Instrumento Juridico; Plano de Trabalho; Declaragio do Cadastro Geral de Convenentes (CAGEC); Convénio; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de
Pagamento; Prestagdo de Contas; Tomada de Preco; Notas Fiscais; Comprovante de Pagamento.
Enquanto estiver em vigor (*)5 anos ap6s a aprovacio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
616 Ensino Superior
616.01 Politicas Publicas de Ensino Superior
616.011 | Projetos. Programas
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Convocagio para reunido; Pauta de reunifo; Ata de reunido; Projeto.
Enquanto vigorar 3 anos Guatda Permanente
616.1 Projetos Especiais
616.11 Coordenagao de Projetos Especiais
Estio incluidos documentos como: Formulirios eletronicos; Oficios; Memorandos; Cartas de Solicitagio/Resposta; Mensagens eletronicas.
Enquanto vigorar 2 anos Guarda Permanente
616.12 Projetos de Capacitagiao
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Convocagio para reunido; Pauta de reunifo; Ata de reunido; Projeto.
Enquanto vigorar 2 anos Guarda Permanente
616.2 Regulagio e Estatistica
616.21 Planejamento de Agdes e Critérios para Utilizagao de Informagdes sobre Ensino Superior
Estao incluidos documentos como: Mensagens eletronicas; Atas de reunifo (*); Projetos (*).
5 anos 2 anos (*)Eliminacdo (*)Recolher as Atas e Projetos previamente a elimina¢io
616.22 Gestao de Informagdes sobre Institui¢cdes de Ensino Superior
Estdo incluidos documentos como: Banco de Dados (Mapeamento do Ensino Superior).
5 anos 2 anos Guarda Permanente
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617 Protagonismo Juvenil

617.1 Capacitagio e Inclusiao Social

617.11 Cursos Profissionalizantes e de Capacitagio
Estio incluidos documentos como: Documentos de constituicdo e regularidade da Instituicdo; Justificativa; Plano de Trabalho; Minuta do Convénio; Parecer Juridico; Convénio; Cépia da publicagio do Extrato
do Convénio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Solicitagdo de compra de materiais/contratagio de servicos.
Documentos Técnicos Enquanto vigorar (*)5 anos ap6s a aprovagao das Guatda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase

contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

Documentos Financeiros Eliminacao

617.12 Projetos Culturais e Artisticos
Estdo incluidos documentos como: Motivagio (Proposta/Justificativa para celebragio do Convénio); Projeto; Minuta do Convénio; Documentos de constituigio ¢ regularidade da Instituicio; Declaragio de
abertura de conta corrente; Or¢amentos; Plano de Trabalho; Justificativa; Parecer Juridico; Autorizacio de celebragiao de Convénio; Convénio; Cépia da publicagao do Extrato do Convénio no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais; Empenho de aquisi¢ao de matetial e servigos; Empenho/Liquidagio e Pagamento para Convénios/Termo de Parceria; Nota de Empenho; Liquidagio de Empenho da Despesa; Ordem
de Pagamento; Prestacio de Contas (Conciliagio bancétia); Demonstrativo de Execugdo de Receita e Despesa; Copia dos cheques; Relagio de pagamentos; Relatorio de Execugio Fisico/Financeiro; Notas Fiscais;
Nota de Aprovacio de Prestacio de Contas.
Documentos Técnicos Enquanto vigorar (*)5 anos ap6s a aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase

contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

Documentos Financeiros Eliminacio

617.2 Suporte aos Municipios

617.21 Promogio de Debates Juvenis

Estdo incluidos documentos como: Motivagio (Proposta/Justificativa para celebracio da Parceria); Plano de Ttabalho; Documentos de constitui¢io e regularidade da Instituigio; Plano de Trabalho do Projeto;
Minuta do Convénio; Parecer Juridico; Convénio; Cépia da publicagio do Extrato do Convénio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Orgamento de material; Orcamento de lanche; Nota de Empenho,
Solicitagdo de Liquidag¢do e Pagamento para materiais e servicos; Ordem de Pagamento; Solicitagdo de veiculo para viagem; Controle de entrega de cartazes.

Documentos Técnicos Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagio das Guatda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

Documentos Financeiros Eliminacio
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

617.9 Outras Atividades/Transagdes Referentes ao Protagonismo Juvenil
617.91 Formulagao de Politicas Publicas
617.911 | Criagdo de Conselhos Municipais

Estao incluidos documentos como: Orientagio para a criagio do Conselho e a sugestdo de Projeto de Lei; Justificativa do prefeito a Camara Municipal; Cépia do Projeto de Lei Municipal para criagio do Conselho;

Cépia da publicacio da Lei de Criagdo do Conselho Municipal; Relagdo dos membros do Conselho; Cépia do Regimento Interno do Conselho.

At¢é a comprovagio do 5 anos Guarda Permanente
cumprimento das metas

619 Outras Atividades/Transag¢des Referentes 2 Educagio
619.1 Informacgdes Educacionais
619.11 Producgio da Informagio
619.111 | Cadastro de Estabelecimentos de Ensino

Estao incluidos documentos como: Banco de Dados (localizagdo do estabelecimento, nivel e modalidade de ensino); Oficios; Mensagens eletronicas; Portaria de autorizac¢do do funcionamento e encerramento das

atividades.

1 ano 2 anos Eliminacio Ver o cédigo 019.02.

619.112 | Coleta de Dados

Estio incluidos documentos como: Formulirios do Censo Escolar; Banco de Dados: Relatério de Consisténcia; Relatério de Ocorréncia.

1 ano (*)5 anos ap6s a aprovacio das Eliminacio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
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620 Esportes
620.01 Pesquisas
620.011 |Realizagdo e Divulgagio de Pesquisas
Estdo incluidos documentos como: Publicacio de Edital no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Selecio de projetos de pesquisa; Publicagdo dos resultados da selegio de projetos no DOEMG;
Solicitagao de instrumento jutidico; Justificativa para a contratagio dos setvicos; Parecer Juridico; Minuta de Contrato, Convénio ou Termo de Parceria; Contrato, Convénio ou Termo de Parceria; Publicacdo do
Contrato, Convénio ou Termo de Parceria no DOEMG:; Plano de Trabalho; Cronograma de Execugao; Or¢amentos; Documentos de constitui¢ao e regularidade da empresa; Solicitacdo de compra e servigo; Nota
de Empenho, Liquida¢io e Ordem de Pagamento; Refor¢o de Empenho; Modelo da Pesquisa; Relatérios finais das pesquisas executadas; Divulgacdo dos resultados.
1 ano 5 anos Guarda Permanente
621 Promogio do Esporte Educacional
621.1 Jogos Escolares

Estao incluidos documentos como: Autoriza¢do do Termo de Parceria, Convénio ou Contrato; Documentos de constitui¢io e regularidade da Institui¢do parceira; Solicitagdo e Justificativa para o Termo de
Parceria, Contrato ou Convénio; Nota Juridica; Parecer Juridico; Justificativa; Termo de Parceria, Contrato ou Convénio; Cépia da publicagiao do Extrato no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG);
Nota de Empenho, Liquidagiao e Ordem de Pagamento; Anulagido de Empenho; Anulacido do Saldo Liquidado; Descentralizagido de Cota Orcamentaria; Relatérios da Comissio de Acompanhamento e Avaliacio;
Publicacio de Resolugido Conjunta no DOEMG; Termo de Apostilamento; Nota Técnica; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Notas Fiscais; Recibos de Pagamento Auténomo (RPAs); Simulas; Boletins;
Tabelas; Notas Oficiais; Fichas de Inscri¢ao; Cadastro da Delegacao Esportiva de Minas Gerais; Projetos de Sediamentos; Cadernos de Encargos; Regulamentos; Sistema de disputa; Codigo disciplinar; Processos
disciplinares; Contratos com as FederagGes; Relatério Gerencial; Contratos com fornecedores e prestadores de setvigos; Formularios de Prestacao de Contas; Liquidagio da Dotacao Orcamentaria; Liquidagdo do
Empenho da Despesa; Solicitagdo de Aquisicdo de materiais de servigo; Termo de Referéncia; Publicagio do Termo de Referéncia no DOEMG; Termo Aditivo; Cépia da publicagio do Extrato do Termo Aditivo
no DOEMG:; Parecer Técnico da Diretoria de Contabilidade e Finangas (DCF); Formularios de Prestagdo de Contas; Manifestacdo do Conselho Estadual de Desporto; Manifestagao da Controladoria-Geral do
Estado; Projetos de execugido das OSCIPs; Critérios de avaliagdo dos Projetos; Resultado da avaliacdo dos Projetos; Motivagao para celebracdo de Termo Aditivo; Banco de Dados; Material promocional; Divulgagao
em jornais, radio e TV; Pesquisa; Sistema de avaliacio (DVD, CD); Projeto e Relatério da videoconferéncia; Relatério de Vistoria e de Supervisao.

Documentos Técnicos Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (**) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagdo contratual.

Documentos Financeiros Eliminac¢do
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
621.2 Atividades Esportivas no Contraturno Escolar
Estao incluidos documentos como: Avaliagio de impacto do Programa Minas Olimpica Nova Geragao; Relatérios Mensais; Listas Mensais de Frequéncia dos educandos; Ficha do espaco fisico com fotos; Foto
da placa no espaco fisico; Nota Fiscal da aquisi¢io da placa; Contratos dos profissionais ¢ estagiarios; Convénio de Cooperagao Técnica com o municipio: Motivagio/Proposta; Ata de posse do prefeito; Termo
de Posse; copias do RG e do CPF do prefeito; CNPJ; Plano de Trabalho; Minuta do Convénio; Parecer Juridico; Convénio de cooperagio financeira com o Ministério do Esporte para implantagiao de Nucleos de
Esporte Educacional; Oficio do Secretario Nacional de Esporte Educacional ao Secretario da SEE]; Cadastro da Secretaria e do Governo Estadual; Declaragdo de condicionantes legais; Descricdo do Projeto; Ata
de apuragio do colegiado da escola do Programa da Secretatia, objeto do Convénio; Indicagio do coordenador-geral do Convénio/Projeto; Declaragio do representante legal da Institui¢do patceira de que
acompanhari e avaliard a execucio do Convénio; Documentos de constitui¢do e regularidade da Instituicio parceira; Formularios de Prestaciio de Contas.
Documentos Técnicos Enquanto vigorar (*)5anos apds a aprovagio das | Guarda Permanente (*)Caso envolva recursos do Governo Federal e caso o TCEMG
contas pelo TCEMG e TCU aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-se aguardar este
Documentos Financeiros %) Eliminacio prazo apds a aprovacio de contas pelo Governo Federal.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado. Caso o
TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-se
aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a relacdo
contratual.
621.3 Olimpiadas Escolares

Estao incluidos documentos como: Previsao de gastos; Pedido de Adiantamento; Solicitacio de liberacio do recurso; Concessao de Adiantamento; Comprovantes de hospedagem e de alimentacio;
Passagens/ Transporte; Cadastro da Delegacdo de Minas Gerais; Fichas individuais de alunos; Fichas individuais de dirigentes e técnicos; Ficha da Instituicio de Ensino/Termo de Cessio e Responsabilidade;
Atestados Médicos; Boletins das modalidades esportivas; Relatério de dirigentes e técnicos; Copias dos Relatérios da Comissdo Disciplinar; Relatério Final; Relatério do Banco de Dados; Material promocional;
Divulgacdo em jornais, radio e TV; Pesquisa; Sistema de Avaliagdo.

Projetos Aprovados 1 ano 5 anos Guarda Permanente

Projetos Nao Aprovados 1 ano - Eliminacio
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

622

Promogio do Esporte de Rendimento

622.1

Jogos Espottivos

Estao incluidos documentos como: Autoriza¢do do Termo de Parceria, Convénio ou Contrato; Documentos de constitui¢io e regularidade da Institui¢do parceira; Solicitagdo e Justificativa para o Termo de
Parceria, Convénio ou Contrato; Nota Juridica; Minuta do Termo de Parceria, Convénio ou Contrato; Parecer Juridico; Termo de Parceria, Convénio ou Contrato; Cépia da publicacdo do Termo de Parceria,
Convénio ou Contrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais (DOEMG); Solicitagio de Empenho e Liquidagdo; Anulagio de Empenho; Descentralizacio de Cota Orcamentaria; Nota de Empenho,
Liquidagio e Ordem de Pagamento; Anulagio do Saldo Liquidado; Relatérios da Comissio de Acompanhamento e Avaliacio; Publicagio de Resolugio Conjunta no DOEMG; Termo de Apostilamento; Nota
Técnica; Documento de Arrecadacio Estadual (DAE); Notas Fiscais; RPAs; Simulas; Boletins; Tabelas; Notas Oficiais; Fichas de Inscri¢io; Cadastro da Delegacio Esportiva de Minas Gerais; Projetos de
Sediamentos; Cadernos de Encargos; Regulamentos; Sistema de Disputa; Codigo Disciplinar; Processos Disciplinares; Termo de Parceria com as Entidades; Contratos com as Federagoes; Relatério Gerencial;
Contratos com fornecedores e prestadores de servigos; Formularios de Prestacdo de Contas; Notas Fiscais; Solicitacdo de Aquisicio de materiais e servigo; Termo de Referéncia; Publicacio do Termo de Referéncia
no DOEMG; Justificativa; Parecer Juridico; Termo Aditivo; Cépia da publicagio do Extrato do Termo Aditivo no DOEMG; Parecer técnico da DCF; Formularios de Prestagdo de Contas; Manifestacio do
Conselho Estadual de Desporto; Manifestacio da Controladoria-Geral do Estado; Projetos de execucdo das OSCIPs; Critérios de avaliagio dos Projetos; Resultado da avaliagdo dos Projetos; Motivacio para
celebracio de Termo Aditivo.

Documentos técnicos Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (**) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagdo contratual.

Documentos financeiros Eliminac¢do

622.2

Selegdo e Aprimoramento de Talentos Esportivos

Estao incluidos documentos como:
Cooperagido Técnica: Justificativa para celebracio do Convénio; Minuta do Convénio; Convénio; Parecer Juridico; Cépia da publicagao do Extrato do Convénio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais;
Documentos de constituigao e regularidade da Institui¢do parceira; Or¢amentos; Plano de Trabalho; Layout; Oficio de Motivagio.

Cooperagio Financeira: Caderno do Programa, objeto do Contrato, apresentando as a¢cdes nos municipios; Proposta do contratado com material de promogao; Solicitacdo de orgamento; Proposta de prestagio
de servigos pelo contratado; Pesquisa de Mercado; Justificativa de contratagdo; Documentos de constituigao e regularidade da Institui¢io; Solicitagao do Instrumento Juridico; Minuta do Contrato; Parecer Juridico;
Declaragio de adequagio financeira; Copia do Contrato; Cronograma; Relatério Mensal; Avaliacio de Unidade; Relatério de Supervisao; Notas Fiscais; Nota de Empenho, Liquidagio e Ordem de Pagamento;
Solicitagdo de aquisicdo de materiais e servico.

Documentos Técnicos Enquanto vigorar (*)5 anos ap6s a aprovacio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEM (**) Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacio contratual.

Documentos Financeiros Eliminacio
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

622.3 Desenvolvimento do Esporte para Pessoas com Deficiéncia
Estao incluidos documentos como: Oficio de Motivagao; Atestado de Cadastramento de Entidade com objetivo de pratica do para desporto junto a Secretaria de Estado de Esportes e Juventude dentro do prazo
de validade; Documentos de constituicdo e regularidade da Entidade; Estatuto da Entidade; Orgcamentos; Layouts; Plano de Trabalho, Projetos; Certificado de Aprovagio para CaRtagio de Patrocinio (CAC); Edital;
Publicacio do Edital no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Apresentacio do Projeto (Meio digital); Proposta de Patrocinio (Meio digital); Termo de compromisso com o Orgio aprovador; Copia do extrato
bancario; Recibos; Contrato de Patrocinio; Cronograma de execucio fisica e financeira; Prestacdo de Contas; Relatério com feedback para a Empresa Patrocinadora com a Prestagio de Contas, fotos e informagSes
sobre o impacto do Patrocinio.
Projetos Aprovados 1 ano 3 anos Guarda Permanente
Projetos Ndo Aprovados 1 ano - Eliminacio

622.9 Outras Atividades/Transagdes Referentes a Promogédo do Esporte de Rendimento

622.91 Bolsa Atleta
Estdo incluidos documentos como: Roteiro Procedimental; Declaragido do Atleta; Declaracdo da Instituicio de ensino; Declaragdo da Entidade Regional de Administracio do Desporto Mineiro; Declaragiao da
Entidade de Pratica Esportiva; Histérico de participagdo em competi¢do; Formuldrio de Adesdo; Protocolo de recebimento de documentagio do Bolsa Atleta; Termo de Compromisso.

1 ano 8 anos Guarda Permanente
623 Promogio do Esporte de Participagio
623.1 Insergdo Social de Jovens por Intermédio do Esporte

Estdo incluidos documentos como: Projeto Pedagdgico; Relatétio Mensal de Atividades; Banco de dados; Contrato dos profissionais coordenadores e estagiarios; Contrato de Prestagdo de Setvicos e/ou Matetiais;
Oficio do prefeito objetivando a execugdo do Programa Socioeducativo; Ficha de Monitoramento/ Acompanhamento de execucio do Programa filiado ao Conselho Municipal da Crianca e do Adolescente (CMCA);
Termo de Posse do prefeito e vice-prefeito; Copias dos documentos pessoais do prefeito; Plano de Trabalho; Cronograma de desembolso; Descri¢ao do Projeto; Cadastro do ()rgﬁo / Entidade ¢ dirigentes;
Atestado CAGEC; Declaragio de contrapartida; Autorizagdo de celebracio de Convénio; Justificativa; Minuta do Convénio; Parecer Juridico; Nota de Autorizacio Prévia; Convénio; Copia da publicacio do
Extrato do Convénio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Nota de Empenho; Liquidacio; Ordem de Pagamento; Relatério da execugio; Prestacdo de Contas; Projeto desenvolvido para recebimento dos
beneficios da Lei de Incentivo ao Esporte; Guia do Programa; Relatério de Eventos.

Documentos Técnicos Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (**) Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagdo contratual.

Documentos Financeiros Eliminac¢do
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Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

623.2

Incentivo a Realizagido de Eventos para a Pratica de Atividade Fisica Orientada

Estdo incluidos documentos como: Fichas de Inscrigio; Registro do evento enviado pelos Municipios/Escolas; Planilha de Notas (Meio digital); Oficios; Memorandos; Minuta do Convénio; Parecer Juridico;
Convénio de Cooperagio Técnica para a pratica de atividade fisica orientada; Cépia da publicacio do Extrato do Convénio de cooperagio técnica entre Estado e municipio no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais; Plano de Trabalho; CNPJ da Prefeitura; Ata de Posse do prefeito; Copias dos documentos pessoais do prefeito.

1 ano apds a realizacio do 4 anos Guarda Permanente
evento

623.21

Incentivo a Pratica de Atividade Fisica, Esporte e Lazer para o Idoso

Estdo incluidos documentos como: Fichas de Inscri¢io; Registro do evento enviado pelos Municipios/Associagdes, Entidades, ONGS; Planilha de dados cadastrais; Oficios; Memorandos; Relatérios; Fotos;
Minuta do Convénio; Parecer Juridico; Convénio de Cooperagao Técnica para a pratica de atividade fisica orientada; Cépia da publicagio do Extrato do Convénio de cooperagao técnica entre Estado e Municipio
no Diério Oficial do Estado de Minas Gerais; Plano de Trabalho; CNPJ da Prefeitura; Ata de Posse do prefeito; Cépias dos documentos pessoais do prefeito.

1 ano apds a realizacio do 4 anos Guarda Permanente
evento

624

Captagio de Recursos

624.1

Captagio de Recursos e Fomentos para Atividades Esportivas

Estao incluidos documentos como: Projetos; Certificado de Aprovagio para Captacio de Patrocinio (CAC); Edital; Publicagio do Edital no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Banco de Dados das
Empresas; Apresentacio do Projeto (Meio digital); Proposta de Patrocinio (Meio digital); Termo de Compromisso com o Orgio aprovador; Copia do extrato bancério; Recibos; Contrato de Patrocinio; Cronograma
de execucio fisica e financeira; Prestagdo de Contas; Relatério com feedback para a empresa patrocinadora com a Prestacdo de Contas, fotos e informagdes sobre o impacto do Patrocinio.

Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Caso envolva recursos do Governo Federal e caso o TCEMG
contas pelo TCEMG e TCU aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-se aguardar este
**) prazo ap6s a aprovacio de contas pelo Governo Federal.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.

624.2

Incentivo a Projetos Esportivos por Meio de Renuncia Fiscal
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projeto; Cronograma; Plano de Trabalho; Relatério de Receitas e Despesas; Declaragao de Intencio; Certificado de Aprovacio; Liberacdo do Recurso
(Comprovante de depésito).

Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

625 Fornecimento de Material e Equipamento Esportivo

625.1 Doagao de Material Esportivo
Estio incluidos documentos como: Solicitagdo do material; Indicacio da Entidade/Prefeitura a fazer a retirada do material; Copia do cartdo da inscrigio do CNPJ; Copia do Termo de Posse do prefeito ou copia
da Ata de Eleicio e Posse da atual diretoria da Entidade; Copia dos documentos pessoais do prefeito/diretor ou responsavel legal da Entidade; Autorizagao expedida pelo prefeito ou responsavel legal da Entidade
para recebimento do material; Justificativa para recebimento do material; Recibo de Doagao.
Projetos Aprovados 1 ano 5 anos Guarda Permanente
Projetos Ndo Aprovados 1 ano - Eliminacio

625.2 Repasse Financeiro para Aquisigao de Material Esportivo

Estao incluidos documentos como: Solicitagéo de celebracio de Convénio; Oficios; Memorandos; Liberagio de Recursos; Solicitagao de Instrumento Juridico; Declaragio de Contrapartida; Termo de Posse do
prefeito e vice-prefeito; Termo Especial de Posse e Compromisso do prefeito e vice-prefeito; Copias dos documentos pessoais do prefeito; CNPJ; Comprovagio de conta bancaria; Plano de Trabalho; Identificagio
¢ caractetiza¢do da posposta; Justificativa de celebracio de Convénio/Termo de Parceria; Minuta do Convénio/Termo de Patceria; Parecer Jutidico; Nota de Autotizagdo Prévia; Solicitagio de Liquidagdo e
Pagamento; Nota de Empenho; Liquidagdo; Ordem de Pagamento; Notas Fiscais; Parecer; Prestacdo de Contas; Descri¢do de materiais a serem adquiridos.

Documentos Técnicos

Documentos Financeiros

Enquanto vigorar

(*)5 anos apés a aprovagio das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

Eliminacio

Projetos Nao Aprovados

1 ano

Eliminacio

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
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626 Qualificagido de Recursos Humanos Vinculados ao Esporte
626.1 Qualificagio de Professores de Educagao Fisica

Estdo incluidos documentos como: Contrato de Prestagdo de Servicos Especializados (Consultoria): Cronograma das Ag¢des; Caderno com as A¢Ses do Programa; Memorandos; Solicitacdo de oficinas e cursos;
Projeto para contratagio da consultoria; Proposta do contratado; Trabalhos Técnicos executados pelo representante do contratado; Certificados de graduagao, de capacitagao e curriculo do representante; Quadro
de Despesas; Justificativa para contratagio de Setvigos; Documentos de constitui¢ao e regularidade da Empresa; Minuta do Contrato; Parecer Juridico; Contrato; Copia da publicacio do Extrato do Contrato no
Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Registro de Apropriagio do Empenho; Apostilamento do Processo de Consultoria; Pedido de Compra; Consulta de dados do contratado no SIAF; Nota de Empenho;
Liquidacido de Restos a Pagar; Notas Fiscais; Solicitagio de Empenho; Reforco do Empenho; Relatério do contratado; Declaragio de acompanhamento de servigos da unidade solicitante; Relatérios de
Acompanhamento; Solicitacdo de Liquidacdo com fatura anexa; Liquidacio do Empenho; Ordem de Pagamento; Prestacdo de Contas; Oficio do Gabinete do secretario; Modelo do Caderno Pedagégico; Propostas
de Ensino; Cadernos Pedagdgicos; Relatérios das capacitages; Material promocional; Divulgagio em jornais, radio e TV; Relatério de Pesquisa emitido pelo ()rgio contratado; Sistema de Avaliagdo; Banco de

Dados.

Documentos Técnicos

Documentos Financeiros

Enquanto vigorar

(*)5 anos apés a aprovagio das

contas pelo TCEMG (**)

Guarda Permanente

Eliminag¢ao

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-
se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes a relagio
contratual.
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626.2

Qualificagiao de Agentes Esportivos

Estao incluidos documentos como: Contrato, Convénio ou Termo de Parceria de Prestacdo de Servicos Especializados (Consultoria): Cronograma das Ag¢oes; Caderno com as a¢des do Programa; Projeto para
contratagdo da consultoria; Proposta do contratado; Trabalhos Técnicos executados pelo representante do contratado; Certificados de graduacao, de capacitacio e curriculo do representante; Quadro de Despesas;
Justificativa para contratagdo de Servicos; Documentos de constituigdo e regularidade da Empresa; Minuta do Contrato, Convénio ou Termo de Parceria; Parecer Juridico; Contrato, Convénio ou Termo de
Parceria; Copia da publicagio do Extrato do Contrato, Convénio ou Termo de Parceria no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Registro de apropriagio do Empenho; Apostilamento do Processo de
Consultoria; Pedido de compra; Consulta de dados do contratado, conveniado ou parceiro no SIAF; Solicitagio de Empenho; Nota de Empenho; Liquidagio de Restos a Pagar; Notas Fiscais; Reforco do Empenho;
Relatério do contratado, conveniado ou parceiro; Declaragio de Acompanhamento de Servicos da Unidade solicitante; Relatérios de Acompanhamento; Solicitagio de Liquidagio com Fatura anexa; Liquidagio
do Empenho; Ordem de Pagamento; Prestagao de Contas; Oficio do Gabinete do secretario; Modelo do Caderno Pedagégico; Propostas de Ensino; Cadernos Pedagégicos; Relatérios das capacitagdes; Relagio
de inscritos; Relagdo de participantes; Relatério da realizagdo do Curso; (***) Apostilas; (***)Material didatico; AvaliagGes de aprendizado e qualitativas de Curso.

Documentos Técnicos Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (**) Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relacdo contratual.

(***) Recolher exemplar tnico.

Documentos Financeiros Eliminacio

626.3

Qualificagao Continuada de Educadores de Programa Socioeducativo

Estao incluidos documentos como: Contrato de Prestagdo de Servicos Especializados (Consultoria): Cronograma das A¢des; Caderno com as a¢des do Programa; Projeto para contrata¢io da consultoria; Proposta
do contratado; Trabalhos Técnicos executados pelo representante do contratado; Certificados de graduacio, de capacitacido e curriculo do representante; Quadro de Despesas; Justificativa para contratagio de
Servigos; Documentos de constitui¢do e regularidade da Empresa; Minuta do Contrato; Parecer Juridico; Contrato; Copia da publicacio do Extrato do Contrato no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Notas
Fiscais; Solicitacio de Empenho; Reforco do Empenho; Solicitagdo de Liquidagio; Liquidagdo do Empenho; Ordem de Pagamento; Relatério do contratado; Declaragio de acompanhamento de Servigos da
Unidade solicitante; Relatérios de Acompanhamento; Prestagao de Contas; Modelo do Caderno Pedagégico; Propostas de Ensino; (***)Cadernos Pedagdgicos; Relatérios das Capacitacoes; Sistema de Avaliacio;
Relatérios do Banco de Dados.

Documentos Técnicos Enquanto vigorar (*)5 anos apés a aprovagdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG (**) Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais referentes
a relagdo contratual.

(***) Recolher exemplar tnico.

Documentos Financeiros Eliminac¢do
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629 Outras Atividades/Transagdes Referentes ao Esporte

629.1 Politicas Publicas de Esportes

629.11 Criagdo de Conselhos Municipais de Esporte

Estdo incluidos documentos como: Manuais (*) de orientagdo aos Conselhos Municipais de Esporte; Formulario de Cadastro; Formulario de Membros do Conselho; Cépia do Regimento Interno; Lei de Criagao
do Conselho; Ata de Posse dos Conselheiros; Atas das reunides.

1 ano Enquanto vigorar (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.

629.12 Plano do Estado de Minas Gerais para o Esporte

Estao incluidos documentos como: Plano Mineiro de Esporte; Planilhas; Diagndsticos; Relatérios que referenciam o desenvolvimento do Plano.

4 anos 3 anos Guarda Permanente
629.13 Indice Mineiro de Desenvolvimento Esportivo
Estio incluidos documentos como: Indice Mineiro de Desenvolvimento Esportivo; Banco de Dados; Planilhas; Gréficos; Mapas; Relatérios.
4 anos 1 ano Guarda Permanente

629.14 ICMS Esportivo

Estdo incluidos documentos como: Formularios; Documentos comprobatdrios municipais de realizagio de agSes esportivas; Relatérios; Pareceres.

2 anos 1 ano Guarda Permanente

698




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
630 Cultura
631 Acgio e Interiorizagiao Cultural
631.1 Disseminagio da Informagdo Cultural
631.11 Cadastro de Bandas de Musica Civis — Publica ou Privada
Estdo incluidos documentos como: Solicitages; Pasta de Cadastro das Bandas Civis; Banco de Dados; Oficios; Memorandos.
Até a extin¢ao da Entidade - Guarda Permanente
631.12 Cadastro das Manifestagées Tradicionais da Cultura Popular Mineira
Estdo incluidos documentos como: Cadastro padrio.
Até a extin¢do da Entidade - Guarda Permanente
631.2 Promocgio, Articulagdo e Desenvolvimento dos Programas de Agdes Culturais
631.21 Doagiao de Instrumentos Musicais a Bandas de Musica Civis — Publica ou Privada
Estdo incluidos documentos como:
Planilha de Controle e Registro de Doacoes 6 anos (*)5 anos apds a aprovagio das Guatda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
de instrumentos musicais. contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Listagem destinada a inclusdo de bandas Eliminacio
interessadas para futuras doagbes de
instrumentos musicais; Oficios;
Memorandos; Comunicagao 20s
representantes legais das bandas de musica
de que serdo contemplados com a doagio de
Instrumentos Musicais; Documentos
financeiros.
631.22 Capacitagido de Recursos Humanos na Area Cultural

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagdo de Oficinas e Cursos pelo municipio; B

anco de Dados — Registro das demandas.

2 anos

4 anos

Eliminacio
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
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Cod.

Funcio/Atividade/ Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacao Final

Observacoes

631.3

Suporte Técnico e Operacional a Programas de Audiovisual

631.31

Projetos de Estimulo ao Audiovisual
Estao incluidos documentos como: Edital; Regulamentos; Listagem de cadastro de projetos inscritos; Lista de projetos desclassificados; Ata da Comissao de Sele¢do com listagem dos projetos contemplados;
Planilha de acompanhamento dos projetos com os contatos do proponente e situacio do projeto; Cépias dos produtos culturais gerados (fitas beta, DVDs, livros); Termo de Compromisso assinado pelos
contemplados; Projetos aprovados; Projetos nao aprovados.

Até a conclusio dos Projetos

®

2 anos

Guarda Permanente

(*)Projetos ndo aprovados ou desclassificados deverdo cumprir na
Fase Corrente o prazo estipulado pelo edital para devolucio do
Projeto, acrescidos de 30 dias. Os Projetos nio reclamados pelos
proponentes deverio ser destinados a Eliminacio.

631.32

Empréstimo do Acervo de Filmes para Exibi¢ao Pub

Estio incluidos documentos como:

lica

Listagem de filmes do acervo; Relatério
anual das exibicGes realizadas

Cadastro do responsavel pela exibicio;
Ficha técnica dos filmes; Termo de
Responsabilidade  relativo  aos  filmes
emprestados; Relatério de cada exibicdo
(discriminacdo dos filmes exibidos, local,
data e publico)

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Eliminacio

631.33

Oficinas Audiovisuais
Estio incluidos documentos como:

Relatorio descritivo das oficinas realizadas

Oficios; Memorandos; Mensagens
cletronicas; Solicitagdo para a realizacdo de
oficinas; Propostas de oficinas (Institui¢des
patceiras); Contrato

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Eliminac¢do

700




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

631.34

Estrutura de Apoio a Produgio Audiovisual
Estio incluidos documentos como:

Ficha de Conclusio (Encerramento do apoio 3 anos 5 anos Guarda Permanente
prestado); Relatério de gastos de producio
local; Relatério e fotografias de apoio em
pesquisa de cenarios, locagdes e mio de obra

Ficha de Inscri¢io dos Projetos; Termo de Eliminacio
Compromisso (Empréstimo de méveis);
Termo de Compromisso (Cessdo de espagos
publicos para producio audiovisual); Termo
de Compromisso (Apoio com fornecimento
de servicos conveniados); Relatério de
acompanhamento de viagens a loca¢des

631.4

Articulagdo Cultural com Municipios

631.41

Cooperagiao Técnica ao Desenvolvimento e Aperfeicoamento de A¢des no Interior do Estado de Minas Gerais
Estdo incluidos documentos como: Relatério/Registro referente as assessotias prestadas a representantes das administracdes municipais, instituigdes publicas e ptivadas; Relatério/Registro de demandas;
Encaminhamento aos setores competentes; Monitoramento; Oficios; Memorandos; Respostas as demandas; Programas; Projetos.

Monitoramento;  Oficios;  Memorandos; 1 ano 4 anos Eliminacio
Respostas as demandas

Relatério/Registro referente as assessorias Guarda Permanente
prestadas; Programas; Projetos

631.42

Acgdes de Mobilizagdo e Valorizagdo das Manifestagoes Culturais
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projetos; Mensagens eletronicas; Relatério de agdes realizadas em parceria com a Rede de Articuladores; Relatério do monitoramento e avaliagio do
Férum Virtual; Relatério de planejamento, realizagio e avaliagdo do Encontro Anual da Rede de Articuladores de Cultura.

1 ano 5 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
631.43 Politica Pablica Cultural no Interior do Estado de Minas Gerais
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Registro referente a assessoria prestada a representantes dos municipios; Palestras a representantes do Setor Cultural dos municipios; Registro e
encaminhamento de demandas dos municipios as Unidades do Sistema Estadual de Cultura e monitoramento das respostas; Relatério referente as visitas do Sistema de Cultura; Agendamento com municipios;
Agendamento com os dirigentes das Unidades do Sistema.
Oficios; Memorandos; Monitoramento das 1 ano 4 anos Eliminacio
respostas; Agendamento com municipios;
Agendamento com os dirigentes das
Unidades do Sistema
Registro referente a assessoria prestada a Guarda Permanente
representantes dos municipios; Relatério de
visita aos municipios; documentos das
Palestras proferidas
631.44 Capacitagio de Recursos Humanos no Interior do Estado de Minas Gerais
Estio incluidos documentos como: Relatério (Identificagdo de demandas e potencialidades locais e regionais); Oficios; Memorandos; Planilhas das Unidades da SEC solicitando apoio na articulagdo local e regional
para a realizacfio das a¢bes de qualificacio.
1 ano 5 anos Guatda Permanente
632 Fomento e Incentivo a Cultura
632.1 Fomento a Cultura
632.11 Fundo Estadual de Incentivo a Cultura (FEC)

Estao incluidos documentos como: Edital; Projeto Cultural; Formulario para apresentagio e acompanhamento do Projeto Cultural; Banco de Dados com as informagdes referentes a transagao; Ficha de Avaliagio
da pré-analise; Oficios; Memorandos; Recursos; Relatérios da pré-analise; Parecer da pré-analise para readequacio do Projeto; Parecer definitivo da pré-analise; Parecer do Relator; Aprovagao do Projeto Cultural;
Formulario para readequagio; Formulario para acompanhamento dos repasses; Comprovante de abertura de conta bancaria; Formulario de entrega dos Projetos nio aprovados; Delibera¢io das Camaras Setoriais
Paritirias (CSPs); Nota de Conferéncia; Prestacio de Contas; Relatdrio Final; Certificado de Conclusdo do Projeto Cultural (CERCON/FEC); Relagio dos Projetos recebidos.

Projetos Aprovados - Ndo Reembolsavel 20 anos (*)5 anos apés a aprovagdo das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

Projetos Nao Aprovados e Desclassificados 90 dias - Eliminacio (**)Recolh1mento ?u]CIt? A Ag]o.stragem, seguindo  critérios

_ Nio Reembolsavel definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

632.2 Incentivo a Cultura

632.21 Lei Estadual de Incentivo a Cultura
Estao incluidos documentos como: Edital; Projeto Cultural; Formulario para apresentacdo e acompanhamento do Projeto Cultural; Banco de Dados contendo as informag¢ées da transagdo; Ficha de Avaliacio da
pré-analise; Recursos; Relatérios da pré-andlise; Parecer da pré-analise; Relatério de Avaliagdo dos Projetos Culturais; Relagao dos Projetos Culturais; Certificados de Aprovagao; Relagao dos Projetos Culturais
Aprovados; Declaragio de Intengao (DI); Recibos de contrapartida e repasses do ICMS; Certificado de Aprovagio (CA); Oficio; Memorandos; Parecer para readequagao do Projeto; Parecer relativo a readequagio;
Solicitagdo para prorroga¢ao de prazo de execugio; Solicitacio de prorrogagio do prazo para Prestacdo de Contas; Nota de Conferéncia (analise prévia da Prestacdo de Contas); Protocolo; Instrucdo Normativa
de Prestacdo de Contas; Nota de Conferéncia (Prestagio de Contas presencial); Esclarecimentos sobre as incorre¢des detectadas na Prestagdo de Contas; Relatério de Prestacdo de Contas dos Projetos Culturais;
Certificado de Conclusio do Projeto Cultural (CERCON/LEI).
Projetos Aprovados e Captados 20 anos (*)5 anos apés a aprovagio das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase

contas pelo TCEMG Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Projetos Aprovados e Niao Captados 2 anos 1 ano Eliminac¢io (**)Recolhlmento sujeito 'é Amqstragem, seguindo  critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
- - Ver o codigo 002.21.

Projetos Nao Aprovados 90 dias -

632.211 | Capacitagio para o Acesso a Lei Estadual de Incentivo a Cultura

Estido incluidos documentos como: Proposta de Atividade (conceituacio, justificativa, publico alvo, periodo de realizacio); Convite por Mensagens eletronicas para os palestrantes do Evento; Solicitagio de
ropostas; Formulario de Avaliacdo dos eventos; Relatérios dos eventos; Listas de presenca; Caderno de registro do publico.

Orcamento; Relatorios de Atividades; Relatério sobre o tema das atividades

2 anos

20 anos

Eliminac¢do
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
700 CIENCIA, TECNOLOGIA E MEIO AMBIENTE
710 Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
711 Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldégico
711.1 Implementagio de Politicas de Ciéncia e Tecnologia
711.11 Fomento de Pesquisa
Estao incluidos documentos como: Editais; Processos de financiamento de pesquisa; Processos de concessio de bolsas; Projetos; Relatério de Acompanhamento de projetos.
Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
712 Inclusiao Digital
712.1 Desenvolvimento e Ensino
712.11 Cursos Profissionalizantes
Estao incluidos documentos como: Plano de proposta de cursos das entidades gestoras; Lista de presenca; Relatério de Gestio de cursos.
Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
712.111 | Inclusio Digital em Comunidades de Baixo Indice de Desenvolvimento Humano (IDH)
Estdo incluidos documentos como: Constituigdo e regularidade da Associacdo; Comprovante de endereco do aluno; Declaragdo Escolar que comprove matricula e frequéncia; Dados bancarios; Publicagio do
Termo de Estagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Certificado dos Médulos; Lista de Frequéncia dos educadores; Cadastro dos Usuatios; Lista de Frequéncia dos usuarios; Ficha Cadastral; Avaliagao
dos participantes; Avaliagio dos professores; Protocolo de entrega dos certificados.
Enquanto vigorar o Projeto | (¥)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Caso envolva recursos do Governo Federal e caso o TCEMG
contas pelo TCEMG e TCU aprecie as contas antes do prazo de 10 anos deve-se aguardar este
%) prazo apds a aprovacio de contas pelo Governo Federal.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
712.2 Implantagdo de Centros Vocacionais Tecnolégicos (CVTI’s) e Telecentros
712.21 Implantagdo e Capacitagdo Operacional

Estdo incluidos documentos como: Relatério de diagnéstico sobre o Municipio; Pauta de reunido; Ata de Reunido; Oficios; Mensagens eletronicas; Relatério Técnico; Convénio; Banco de Dados (Histérico de
implantac¢do); Agendamento, confirmacio e apresentacio de Treinamento; Listas de presenca.

Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
712.3 Politicas Publicas de Inclusido Digital
712.31 Propostas e Projetos
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Pré-projeto; Projeto.
Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
713 Inovagio e Inovagao Tecnoldgica
713.1 Projetos em Inovagio e Inovagio Tecnologica
713.11 Integragao dos Agentes do Sistema Mineiro de Inovagio
Estdo incluidos documentos como: Projeto; Termo de Uso e Politica de Privacidade; Site.
Enquanto vigorar 1 ano Guarda Permanente
713.12 Incubadoras de Inovagao
Estao incluidos documentos como: Solicitagio de Relatdrio; Relatério digital das Incubadoras.
Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
714 Prospecgido Tecnolégica
714.01 Programas, Planos e Projetos de Prospecgao Tecnologica
Estao incluidos documentos como: Projetos; Atas de reunido; Oficios; Memorandos; Relatérios.
Enquanto vigorar 4 anos Guatda Permanente
714.1 Informagdes sobre Prospecgao Tecnolégica
Estao incluidos documentos como: Relatdrios analiticos de prospeccio tecnoldgica.
3 anos 5 anos Guarda Permanente
719 Outras Atividades/Transagdes Referentes a Ciéncia e Tecnologia
719.1 Captagio de Recursos e Parcerias Nacionais e Internacionais

Estdo incluidos documentos como: Relatério da Missdo; Briefing; Relatério (feedback) das InstituicSes participantes; Publicacdo dos Atos no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Oficios; Memorandos.

1 ano 5 anos Guarda Permanente

705




Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

719.2 Estatistica

719.21 Indicadores

Estio incluidos documentos como: Relatério de Indicadores.

Ciéncia e Tecnologia 1 ano 5 anos Eliminac¢do
Ciéncia Tecnologia e Inovagao 3 anos 5 anos Guarda Permanente
720 Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
721 Gestao Ambiental e Desenvolvimento Sustentavel

721.01 |Normas. Regulamentos. Diretrizes
Estao incluidos documentos como: Minutas; Sugestdes; Atas de reunido; Proposta de Normas.

Até aprovagio ou exame da 15 anos Guarda Permanente
Camara Normativa e Recursal

721.02 Politica Ambiental

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Resolugio; Minuta de Legislacao.

Enquanto vigorar | 4 anos Guarda Permanente

7211 Licenciamento Ambiental

721.11 Autorizacao Ambiental de Funcionamento (AAF)

Estio incluidos documentos como: Formulario de Caracterizacio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Autorizacio Ambiental de Funcionamento (AAF); Coordenadas geograficas; Declaragdo da Prefeitura
Municipal informando que o local e o tipo de empreendimento estdo de acordo com a legislagio do municipio; Oficios; Memorandos; Documento para Averbagao de Reserva Legal; Comprovante de pagamento
de indenizacio dos custos administrativos do requerimento de AAF; Certificado ambiental das empresas geradotas e receptoras do produto ¢/ou do residuo; Documento comprobatério da condicio de responsavel
legal pelo empreendimento; Termo de Responsabilidade; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.

4 anos 4 anos apds o vencimento do Guarda Permanente
prazo  de  validade da
AAF /Processo
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
721.111 | Autorizagdo Ambiental de Funcionamento com Autorizagido para Exploragio Florestal (AAF com APEF)
Estao incluidos documentos como: Formulario de Caracterizagdo do Empreendimento (FCE); Requerimento de Autorizacdo Ambiental de Funcionamento (AAF); Requerimento padrao do Instituto Estadual de
Florestas (IEF); Coordenadas geograficas; Declaracio da Prefeitura Municipal informando que o local e o tipo de empreendimento estdo de acordo com a legislagio do municipio; Oficios; Memorandos; Documento
para Averbagdo de Resetva Legal; Comprovante de pagamento de indenizagdo dos custos administrativos do requerimento de AAF; Certificado ambiental das empresas geradoras e receptoras do produto e¢/ou do
residuo; Documento comprobatério da condi¢do de responsavel legal pelo empreendimento; Termo de Responsabilidade; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis
ou Certidio do Registro do Imével; Documentagio para APEF; Documentagio para APEF/PP (Area de Preservagio Permanente); Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Planta topogrifica e planimétrica
da propriedade.
4 anos 4 anos apds o vencimento do Guarda Permanente
prazo de  validade da
AAF /Processo
721.112 | Autorizagdo Ambiental de Funcionamento com Outorga (AAF)

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Autorizagio Ambiental de Funcionamento; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caractetiza¢do do Empreendimento (FCE); Requerimento
de Autotizacio Ambiental de Funcionamento; Requerimento de Outorga de Direito de Uso das Aguas; Coordenadas geograficas; Declaragio da Prefeitura Municipal informando que o local ¢ o tipo de
empreendimento estio de acordo com a legislagdo municipal; Oficios; Memorandos; Documenta¢io para Averbacio de Reserva Legal; Comprovante de pagamento de indenizag¢do dos custos administrativos do
requetimento de AAF; Documentagio para Outorga; Certificado ambiental das empresas geradoras e receptoras do produto ¢/ou do residuo; Documento comprobatétio da condigio de responsavel legal pelo
empreendimento; Termo de Responsabilidade; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis ou Certiddo do Registro do Imével; Documentagiao para APEF;
Documentagio para APEF/PP (Area de Preservagio Permanente); Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Formulario Técnico; Relatério Téenico; Copia da carta geografica da regido; Fotografias do local
do uso dos recursos hidricos e circunvizinhanga; Requerimento de Certiddo de Registro de Uso de Volume Insignificante; Formulario de Cadastro de Usuarios; Planta ou croqui do barramento; Documentacio
técnica referente ao testes necessatios de acordo com o empreendimento; Mapa Geoldgico-estrutural, sob base topografica; Mapa Hidrogeoldgico-estrutural; Cronograma de execugio da Obra; Planta da Obra civil
aprovada pela Prefeitura Municipal.

4 anos 4 anos apds o vencimento do Guarda Permanente
prazo  de  validade da
AAF /Processo
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Cod.

Prazo de Guarda
Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

721.113

Autorizagdao Ambiental de Funcionamento com Outorga e Autorizagdo para Exploragiao Florestal (AAF com Outorga e APEF)

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Autotizagio Ambiental de Funcionamento; Certificado de Autotizagio para Exploragio Florestal; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulatio de
Caracterizacio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Autorizagio Ambiental de Funcionamento; Requerimento de Outorga de Direito de Uso das Aguas; Coordenadas geograficas; Declaragio da Prefeitura
Municipal informando o Local, o Tipo e o Empreendimento; Oficios; Memorandos; Documentagio para Averbagio de Reserva Legal; Comprovante de Pagamento de Indenizagio dos Custos Administrativos do
Requerimento de AAF; Documentagdo para Outorga; Documentacio para APEF; Certificado Ambiental das Empresas Geradoras ¢ Receptoras do Produto e/ou do Residuo; Documento comprobatétio da
Condigio de responsavel legal pelo Empreendimento; Termo de Responsabilidade; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis ou Certidio do Registro do Imével;
Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Formulrio Técnico; Relatério Técnico; Copia da Carta Geogrifica da Regido; Documentagio para APEF/PP (Area de Preservacio Permanente); Fotografias do
Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanca; Requerimento de Certidio de Registro de Uso de Volume Insignificante; Formulario de Cadastro de Usudrios; Planta ou Croqui do Barramento;
Documentagio Técnica referente aos Testes necessarios de acordo com o Empreendimento; Mapa Geoldgico-estrutural, sob Base Topografica; Mapa Hidrogeolégico-estrutural; Cronograma de Execucio da Obra;
Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal; Planta Topografica e Planimétrica da propriedade; Plano de Utilizagdo Pretendida; Estudos Técnicos de Alternativa Locacional.

4 anos 4 anos apds o vencimento do Guarda Permanente
prazo  de  validade da
AAF/Processo

721.114

Revalidacdo de Autorizagao Ambiental de Funcionamento (RAAF)

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Autorizacio Ambiental de Funcionamento; Formulario de Caracterizagdo do Empreendimento (FCE); Requerimento de Revalidacio de Autorizacdio Ambiental
de Funcionamento; Coordenadas geograficas; Declaragdo da Prefeitura Municipal informando o Local e o Tipo e o Empreendimento; Oficios; Memorandos; Documentagao para Averbagio de Reserva Legal;
Anota¢ao de Responsabilidade Técnica (ART); Comprovante de Pagamento de Indenizacio dos Custos Administrativos do Requerimento de AAF; Certificado Ambiental das empresas geradoras e receptoras do
produto ¢/ou do residuo; Documento comprobatétio da condigido de responsével legal pelo empreendimento; Termo de Responsabilidade; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de
Registro de Imoveis.

4 anos 4 anos apds o vencimento do Guarda Permanente
prazo  de  validade da
AAF /Processo
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721.115

Revalidagdo de Autorizagado Ambiental de Funcionamento (RAAF) com Outorga de Uso de Recursos Hidricos

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Autorizacio Ambiental de Funcionamento; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caractetiza¢do do Empreendimento (FCE); Requerimento
de Revalidacio de Autorizacio Ambiental de Funcionamento; Requerimento para Renovagio de Outorga de Direito de Uso das Aguas; Coordenadas geograficas; Declaracio da Prefeitura Municipal informando o
Local, o Tipo e o Empreendimento; Oficios; Memorandos; Documenta¢do para Averbacdo de Reserva Legal; Comprovante de Pagamento de Indenizacdo dos Custos Administrativos do Requerimento de AAF;
Documentagio para Outorga; Certificado Ambiental das Empresas Geradoras ¢ Receptoras do Produto ¢/ou do Residuo; Documento comprobatério da Condigio de responsavel legal pelo Empreendimento;
Termo de Responsabilidade; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis ou Certidao do Registro do Imével; Documentagio para APEF; Anotagio de Responsabilidade
Técnica (ART); Formulario Técnico; Relatério Técnico; Copia da Carta Geografica da Regido; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanga; Requerimento de Certidio de Registro de
Uso de Volume Insignificante; Formulario de Cadastro de Usudrios; Planta ou Croqui do Barramento; Documentagao Técnica referente aos Testes necessarios de acordo com o Empreendimento; Mapa Geoldgico-
estrutural, sob Base Topografica; Mapa hidrogeoldgico-estrutural; Cronograma de Execucdo da Obra; Planta da Obra civil aprovada pela Prefeitura.

4 anos 4 anos apds o vencimento do Guarda Permanente
prazo  de  validade da
AAF /Processo

721.12

Licencga de Instalagio (LI)

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Instalagdo; Formulario de Caracterizacio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Documentacio para Averbagdo de Reserva Legal;
Anuéncia, emitida pelo Poder Publico Municipal, quanto aos Sistemas de Esgotamento Sanitario e Destinacdo de Residuos Sélidos; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento;
Relatétio de Cumprimento de Condicionantes; Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Andlise de Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento
de Riscos (PGR); Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Imévetis.

8 anos 8 anos, ap6s o vencimento do Guarda Permanente
prazo  de  validade da
LI/Processo

721.121

Licenga de Instalagdo com Autorizagao para Exploracao Florestal (LI com APEF)

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Instalacio e de Autorizacio para Exploracido Florestal; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenca;
Documentagio para Averbacdo de Reserva Legal; Anuéncia, emitida pelo Poder Publico Municipal, quanto aos Sistemas de Esgotamento Sanitario e Destinagdo de Residuos Sélidos; Copia do Comprovante de
Pagamento dos Custos de Anilise do Licenciamento; Relatério de Cumprimento de Condicionantes; Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotagiao de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de
Anilise de Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Contrato de Arrendamento ou Comodato tegistrado no Cartétio de Registro de Iméveis; Planta Topografica Planimétrica da Propriedade
com Coordenada Geogrifica; Roteiro para localizagio e Croqui de acesso a Propriedade; Plano de Utilizagio Pretendida; Estudos Técnicos de Alternativa Locacional (Area de Preservacio Permanente — APP).

8 anos 8 anos, ap6s o vencimento do Guarda Permanente
prazo  de  validade da
LI/Processo
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721.122

Licenga de Instalagio com Outorga (LI com Outorga)

Estdo incluidos documentos como: Cettificado de Licenca de Instalagdo; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requetimento de Licenga;
Requerimento de Outorga de Direito de Uso das Aguas; Requerimento de Certiddo de Registro de Uso de Volume Insignificante; Documentacio para Outorga; Documentacio para Averbacio de Reserva Legal;
Anuéncia, emitida pelo Poder Publico Municipal, quanto aos Sistemas de Esgotamento Sanitario e Destinacdo de Residuos Sélidos; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento;
Relatétio de Cumprimento de Condicionantes; Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Andlise de Risco (EAR) ¢/ou Plano de Gerenciamento
de Riscos (PGR); Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia da Carta Geografica da Regido com indicagdo de cada Ponto de Captagio ou Barramento;
Fotografias do local do uso dos recursos hidricos e circunvizinhanga; Planta ou Croqui do Barramento; Documentacio Técnica de Testes necessarios a cada Tipo de Empreendimento; Mapa Geoldgico-estrutural,

sobre Base Topografica; Mapa Hidrogeolégico-estrutural sobre Base Topogrifica; Cronograma de Execugdo da Obra; Registro do Imdvel; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal; Declaracio de
Regido de Conflito (DRC).

8 anos 8 anos, ap6s o vencimento do Guarda Permanente
prazo  de  validade da
LI/Processo

721.123

Licenga de Instalagdo com Outorga e Autorizagio para Exploragdo Florestal (LI com Outorga e APEF)

Estdo incluidos documentos como: Cettificado de Licenca de Instalagdo; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requetimento de Licenga;
Requerimento de Outorga de Direito de Uso das Aguas; Requerimento de Certidio de Registro de Uso de Volume Insignificante; Documentacio para Outorga; Documentagio para APEF; Documentacio para
Averbagio de Reserva Legal; Documentos pessoais e juridicos; Anuéncia, emitida pelo Poder Publico Municipal, quanto aos Sistemas de Esgotamento Sanitario e Destinagio de Residuos Sélidos; Cépia do
Comprovante de Pagamento dos Custos de Andlise do Licenciamento; Relatério de Cumprimento de Condicionantes; Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica
(ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) ¢/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia da Carta Geografica da
Regido com indica¢do de cada Ponto de Captagio ou Barramento; Fotografias do local do uso dos recursos hidricos e circunvizinhanga; Roteiro de Localizacdo e Croqui de acesso a Propriedade; Plano de Utilizagio
pretendida; Estudos Técnicos de Alternativa Locacional; Planta ou Croqui do Barramento; Documentagio Técnica de Testes necessarios a cada Tipo de Empreendimento; Mapa Geoldgico-estrutural sobre Base
Topografica; Mapa Hidrogeolégico-estrutural sobre Base Topografica; Cronograma de Execugdo da Obra; Registro do Imével; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal; Declaragiao de Regiao de
Conflito (DRC); Planta Topografica Planimétrica da Propriedade.

8 anos 8 anos, ap6s o vencimento do Guarda Permanente
prazo  de  validade da
LI/Processo
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721.124 |Licenga de Instalagido Corretiva (LIC)
Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenga de Instalagio Corretiva; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Declaracio original da Prefeitura Municipal
informando que o Local e o Tipo de instalagio estdo conformes as Leis e Regulamentos Administrativos do municipio; Documentagio para Averbacio de Reserva Legal; Anuéncia, emitida pelo Poder Puablico
Municipal, quanto aos Sistemas de Esgotamento Sanitario ¢ Destinacio de Residuos Sélidos; Declaragio do Instituto Estadual do Patriménio Historico e Atrtistico IEPHA/MG) sobre a existéncia de Patrimoénio
Historico Arqueolégico e Espeleoldgico na Area do Empreendimento; Apresentacio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupagio do Solo fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal
competente; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento; Relatério de Cumprimento de Condicionantes; Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotagio de
Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio
de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.
8 anos 8 anos, apds o vencimento do Guarda Permanente
prazo de  validade da
LIC/Processo
721.125 |Licenga de Instalagao Corretiva com Autorizagio para Exploragao Florestal (LIC com APEF)

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Instalacdo Corretiva e de Autorizagdo para Exploracio Florestal; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenca;
Documentos pessoais e juridicos; Documentaciao para APEF; Coordenadas geograficas; Documentagio para Averbacio de Reserva Legal; Anuéncia, emitida pelo Poder Piblico Municipal, quanto aos Sistemas de
Esgotamento Sanitario e Destina¢do de Residuos Sélidos; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento; Declaragao do Instituto Estadual do Patrimonio Histérico e Artistico
(IEPHA/MG) sobre a existéncia de Patriménio Histérico Arqueolégico e Espeleolégico na Area do Empreendimento; Apresentacio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupacio do Solo, fornecidas pelo
Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal competente; Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) e/ou Plano de
Gerenciamento de Riscos (PGR); Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica
(ART); Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Planta Topografica Planimétrica da Propriedade com Coordenada Geografica; Estudos Técnicos de Alternativa
Locacional (Area de Preservacio Permanente — APP).

8 anos 8 anos, apds o vencimento do Guarda Permanente
prazo  de  validade da
LIC/Processo
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721.126

Licenga de Instalagdo Corretiva com Outorga (LIC com Outorga)

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Instalagio Corretiva; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caracterizag¢io do Empreendimento (FCE); Requetimento de Outorga
de Direito de Uso das Aguas; Requerimento de Certidio de Registro de Uso de Volume Insignificante; Documentacio para Outorga; Anuéncia, emitida pelo Poder Publico Municipal, quanto aos Sistemas de
Esgotamento Sanititio ¢ Destinagio de Residuos Sélidos; Declaragio do Instituto Estadual do Patrimoénio Historico e Artistico IEPHA/MG) sobte a existéncia de Patrimonio Historico Arqueoldgico e
Espeleoldgico na Area do Empreendimento; Apresentacio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso ¢ Ocupagio do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal competente; Copia do
Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento; Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) e/ou
Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatétio de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagdo de Responsabilidade
Técnica (ART); Documentagao Técnicas referente aos Testes necessarios a cada Tipo de Empreendimento; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Mapa Geoldgico-
estrutural sobre Base Topografica; Mapa Hidrogeoldgico-estrutural sobre Base Topografica; Cronograma de Execucio da Obra; Registro do Imével; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura; Declaragio de
Regido de Conflito (DRC).

8 anos 8 anos, ap6s o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da
LIC/Processo

721.127

Licenga de Instalagdo Corretiva com Outorga e Autorizagio para Exploragao Florestal (LIC com Outorga e APEF)

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licen¢a de Instalagio Corretiva e Autotizagio para Exploracio Florestal; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulitio de Caracterizagao do
Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Requerimento de Outorga de Direito de Uso das Aguas; Coordenadas geograficas; Declaracdo original da Prefeitura informando que o Local e o Tipo de
Instalagdo estdo conformes as Leis e Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia emitida pelo Poder Publico Municipal dos Sistemas de Esgotamento Sanitario e Destina¢ido de Residuos Sélidos;
Anuéncia do Orgio ambiental competente quanto  localizacio do empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental; Declaracio do Instituto Estadual do Patriménio Historico e Artistico (IEPHA/MG)
sobre a existéncia de Patrimonio Histérico Arqueoldgico e Espeleoldgico na Area do Empreendimento; Apresentacio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupacio do Solo fornecidas pelo Orgio Estadual,
Metropolitano ou Municipal competente; Documentagio para Averbagio de Reserva Legal; Documentagido para APEF; Documentagio para Outorga do IGAM; Cépia do Comprovante de Pagamento dos Custos
de Anilise do Licenciamento; Plano de Controle Ambiental (PCA) com tespectiva Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) e/ou Plano de Getenciamento de Riscos (PGR);
Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatétio de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART); Planta Topogtifica
Planimétrica da Propriedade; Documentagio para Averbacdo de Reserva Legal; Documentos pessoais e juridicos; Roteiro para Localizacio e Croqui de Acesso a Propriedade; Plano de Utilizagao pretendida; Estudos
Técnicos de Alternativa Locacional; Fotografias do local do uso dos recursos hidricos e circunvizinhanga; Copia da Carta Geografica da Regido; Mapa Geolbgico-estrutural, sobre Base Topogtafica; Mapa
Hidrogeolégico-estrutural, sobre Base Topografica; Cronograma de Execucdo da Obra; Registro do Imével; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura; Declaragiao de Regido de Conflito (DRC); Contrato de
Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.

8 anos 8 anos, ap6s o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da
LIC/Processo
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721.13  |Licenga de Operagao (LO)
Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Operagio; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Coordenadas geograficas, quando nio informada nas
Fases anteriores; Documentacio para Averbagio de Reserva Legal; Autorizagio para Exploragio Florestal; Certidio de Registro de Uso da Agua (Uso de Volume Insignificante) ou Certificado de Outorga; Copia
do Comprovante do Pagamento dos Custos de Andlise da Revalidagdo; Relatério de Avaliagido de Desempenho Ambiental (RADA) do Sistema de Controle e demais Medidas Mitigadoras, com respectiva Anotagio
de Responsabilidade Técnica (ART); Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.
10 anos 10 anos, apés o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da LO/Processo
721.131 |Licenga de Operagao Corretiva (LOC)
Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenga de Operagao Corretiva; Formulario de Caracterizagdio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenca; Coordenadas geograficas; Anuéncia do
Orgio ambiental competente quanto a localizagio do Empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental; Termo de Verificagio da Execugio das Obras exigidas pela Legislagio pertinente ao Tema,
emitida pela Prefeitura Municipal; Documentagio para Averbacio de Reserva Legal; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento; Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatorio
de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotacio de
Responsabilidade Técnica (ART); Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.
10 anos 10 anos, apés o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da
LOC/Processo
721.132 | Licenga de Operagao Corretiva com Autorizagao para Exploragio Florestal (LOC com APEF)

Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenca de Operagao Corretiva e Autorizagio para Exploracio Florestal; Formulario de Caracterizacio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenca;
Coordenadas geograficas; Anuéncia do Orgiio ambiental competente, quanto a localizagio do Empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental; Termo de Verificagio da Execugio das Obras exigidas
pela Legislagdo pertinente ao Tema, emitida pela Prefeitura Municipal; Contrato de Arrendamento ou Comodato tegistrado no Cartério de Registro de Iméveis; Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatétio de
Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR) ¢/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Planta Topogréfica Planimétrica da Proptiedade; Documentagao para Averbagio de Reserva
Legal; Documentos pessoais e juridicos; Roteiro para Localizagio e Croqui de acesso a Propriedade; Plano de Utilizagao pretendida; Estudos Técnicos de Alternativa Locacional.

10 anos 10 anos, apés o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da
LOC/Processo
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721.133

Licenga de Operagao Corretiva com Outorga (LOC com Outorga)

Estio incluidos documentos como: Cettificado de Licenga de Operacio Cortetiva; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga;
Coordenadas geograficas; Declaragio original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalacdo estio em conformidade com as Leis ¢ Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia
do Orgio Ambiental competente quanto a Localizagio do Empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental; Termo de Verificagio da Execucio das Obras exigidas pela Legislacio pertinente ao Tema,
emitido pela Prefeitura Municipal; Documentagdo para Averbacio de Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Documentacio para Outorga; Copia
do Comprovante de Pagamento dos Custos de Anilise do Licenciamento; Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatétio de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio de Controle Ambiental (RCA) com respectiva
Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Anilise de Risco (EAR) e/ou Plano de Gerenciamento
de Riscos (PGR); Requerimento de Outorga de Direito de Uso das Aguas; Copia da Carta Geografica da Regido; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanga; Mapa Geoldgico-estrutural,
sobre Base Topografica; Mapa Hidrogeolgico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Potenciométrico da Area de Estudo com as principais Linhas de Fluxo Reconhecidas; Cronograma de Execucio da Obra;
Localiza¢io do Empreendimento no municipio de Inser¢do, com descri¢do das Vias de Acesso e localizacdo de outros Empreendimentos Hidrelétricos implantados ou previstos na Bacia Hidrografica; Requerimento
para Renovacio da Outorga; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal.

10 anos 10 anos, apés o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da
LOC/Processo

721.134

Licenga de Operagio Corretiva com Outorga e Autorizagao para Exploragiao Florestal (LOC com Outorga e com APEF)

Estdo incluidos documentos como: Cettificado de Licenga de Operagio Cortetiva ¢ Autorizagio para Exploracio Vegetal; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formuldtio de Caracterizagio do
Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Coordenadas geograficas; Declaracio original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalacao estao conformes com as Leis e Regulamentos
Administrativos do municipio; Anuéncia do Orgio Ambiental competente, quanto a Localizacio do Empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental; Termo de Verificacio da Execugio das Obras
exigidas pela Legislagdo pertinente ao Tema, emitida pela Prefeitura Municipal; Documentagio para Averbacio de Reserva Legal; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento;
Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de Controle
Ambiental (PCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Anilise de Risco (EAR) e¢/ou Plano de Getenciamento de Riscos (PGR); Requetimento de Outorga de Diteito de Uso
das Aguas; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanga; Requerimento de Certiddo de Registro de Uso de Volume Insignificante; Mapa Geoldgico-estrutural, sobre Base Topografica;
Mapa Hidrogeoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Potenciométrico da Area de Estudo com as principais Linhas de Fluxo Reconhecidas; Copia da Carta Geografica da Regiio; Cronograma de Execucio
da Obra; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal; Planta Topografica Planimétrica da Propriedade; Roteiro para Localizacido e Croqui de Acesso a Propriedade; Plano de Utilizagdo pretendida;
Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.

10 anos 10 anos, apés o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da
LOC/Processo
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
721.135 |Revalidagdo de Licenga de Operacdo (Revalidagao de LO)
Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenga de Operacio; Formulirio de Caracterizacio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenga; Coordenadas geograficas; Documentagio para
Averbagdo de Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Relatério de Cumprimento de Condicionantes; Relatério de Avaliacio de Desempenho
Ambiental (RADA) do Sistema de Controle e demais Medidas Mitigadoras, com respectiva Anota¢io de Responsabilidade Técnica (ART).
10 anos 10 anos, apdés o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da
Rev.LO/Processo
721.136 | Revalidagao de Licenga de Operagido com Outorga (Revalidagao de LO com Outorga)
Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licenga de Operagio; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requetimento de Licenga;
Coordenadas geograficas; Documentagio para Averbagio de Reserva Legal; Copia do Comprovante do Pagamento dos Custos de Analise da Revalidacio; Relatério de Avaliagao de Desempenho Ambiental (RADA)
do Sistema de Controle ¢ demais Medidas Mitigadoras, com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Requerimento de Outorga de Direito de Uso das Aguas; Fotografias do Local do Uso dos
Recursos Hidricos e Circunvizinhanga; Mapa Geoldgico-estrutural sobre Base Topografica; Mapa Hidrogeoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Potenciométrico da Area de Estudo com as principais
Linhas de Fluxo Reconhecidas; Cépia da Carta Geografica da Regido; Cronograma de Execucido da Obra; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no
Cartério de Registro de Iméveis.
10 anos 10 anos, apés o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da Rev.
LO/Processo
721.14 | Licenga Prévia (LP)

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia; Formulario de Caracteriza¢io do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenca; Coordenadas geograficas; Declaracdo original da Prefeitura
Municipal informando que o Local ¢ o Tipo de Instalagio estio conformes as Leis ¢ Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia do Orgio Ambiental competente quanto a Localizagio do
Empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental; Declaragio do Instituto Estadual de Patriménio Histérico e Artistico IEPHA/MG) sobre a existéncia de Patriménio Histérico Arqueolégico e
Espeleoldgico na Area do Empreendimento; Apresentagio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupagio do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal e competente; Documentacio
para Averbacio de Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento; Estudo
de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatério de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Analise de Risco (EAR)
¢/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR).

4 anos 12 anos, apés o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da LP/Processo
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Prazo de Guarda
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Fase Corrente Fase Intermediaria

721.141

Licenga Prévia com Autorizagao para Exploragao Florestal (LP com APEF)

Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia e Autorizagdo para Exploracio Florestal; Formulario de Caracterizacio do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenc¢a; Coordenadas
geogréficas; Declaracio original da Prefeitura Municipal informando que o Local ¢ o Tipo de Instalacio estio conformes as Leis ¢ Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia do Orgio Ambiental
competente quanto 4 Localizagio do Empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental; Declaracio do Instituto Estadual de Patrimonio Histérico e Artistico IEPHA/MG) sobre a existéncia de
Patriménio Historico Arqueoldgico e Espeleolégico na Area do Empreendimento; Apresentagio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso ¢ Ocupacio do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou
Municipal e competente; Documentacio para Averbacio de Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia do Comprovante de Pagamento dos
Custos de Anidlise do Licenciamento; Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatétio de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade
Técnica (ART); Estudo de Andlise de Risco (EAR) e/ou Plano de Getenciamento de Riscos (PGR); Planta Topografica Planimétrica da Propriedade com Coordenada Geogtifica; Documentos pessoais ¢ jutidicos;
Roteiro para Localizagdo e Croqui de Acesso a Propriedade; Plano de Utilizagdo Pretendida; Estudos Técnicos de Alternativa Locacional.

4 anos 12 anos, apdés o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da LP/Processo

721.142

Licenga Prévia com Outorga (LP com Outorga)

Estdo incluidos documentos como: Cettificado de Licenga Prévia; Certificado de Outorga/Uso insignificante; Formuldrio de Caractetizagdo do Empreendimento (FCE); Requetrimento de Licenga; Coordenadas
geograficas; Declaracio original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalagio estio conformes as Leis ¢ Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia do Orgio Ambiental
competente quanto 4 Localizagio do Empreendimento em Area de Relevante Interesse Ambiental; Declaracio do Instituto Estadual de Patrimonio Histérico e Artistico (IEPHA/MG) sobre a existéncia de
Patriménio Historico Arqueoldgico e Espeleolégico na Area do Empreendimento; Apresentacio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso ¢ Ocupacio do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou
Municipal e competente; Documentacio para Averbacio de Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia do Comprovante de Pagamento dos
Custos de Anidlise do Licenciamento; Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatétio de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade
Técnica (ART); Estudo de Andlise de Risco (EAR) e¢/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Copia da Carta Geogrifica da Regiao; Fotogtrafias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Citcunvizinhanga;
Requerimento de Certiddo de Registro de Uso de Volume Insignificante; Mapa Geoldgico-estrutural sobre Base Topografica; Mapa Hidrogeoldgico-estrutural sobre Base Topografica; Mapa Potenciométrico da
Area de Estudo com as principais Linhas de Fluxo Reconhecidas; Cronograma de Execugio da Obra; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal.

4 anos 12 anos, apdés o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da LP/Processo
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721.143

Licenga Prévia com Outorga e Autorizagio para Exploragdo Florestal (LP com Outorga e com APEF)

Estio incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia e Autorizagio para Exploragio Florestal; Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulatio de Caracteriza¢do do Empreendimento (FCE);
Requerimento de Licenga; Coordenadas geograficas; Declaracdo original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalacido estio conforme as Leis e Regulamentos Administrativos do
municipio; Anuéncia do Orgio Ambiental competente quanto 4 Localizagio do Empreendimento em Area de relevante interesse Ambiental; Apresentagdo das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupagio
do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal competente; Declaracio do Instituto Estadual de Patrimonio Historico e Artistico IEPHA/MG) sobre a existéncia de Patriménio Histérico
Arqueolégico e Espeleolégico na Area do Empreendimento; Documentagio para Averbagio de Reserva Legal; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Andlise do Licenciamento; Estudo de Impacto
Ambiental (EIA)/Relatétio de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Andlise de Risco (EAR) ¢/ou
Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Copia da Carta Geografica da Regido; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanga; Requerimento de Certiddo de Registro de Uso de Volume
Insignificante; Mapa Geoldgico-estrutural sobre Base Topografica; Mapa Hidrogeolégico-estrutural sobre Base Topografica; Mapa Potenciométrico da Area de Estudo com as principais Linhas de Fluxo
Reconhecidas; Cronograma de Execucio da Obra; Planta Topografica Planimétrica da Propriedade; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis.

4 anos 12 anos, apdés o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da LP/Processo

721.15

Licenga Prévia e Licenga de Instalagao Concomitante (LP e LI Concomitante)

Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia e Instalacio Concomitante; Formulario de Caracterizagdo do Empreendimento (FCE); Requerimento de Licenca; Coordenadas geograficas;
Declaracio original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalagio estdo conforme as Leis ¢ Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia do Orgio Ambiental competente quanto
2 Localizacio do Empreendimento em Area de relevante interesse Ambiental; Anuéncia, emitida pelo Poder Piblico Municipal, dos Sistemas de Esgotamento Sanitario e Destinacio de Residuos Solidos; Apresentagio
das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupacio do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal competente; Declaragio do Instituto Estadual de Patrimonio Historico e Artistico
(IEPHA/MG) sobre a existéncia de Patrimonio Histérico Arqueoldgico e Espeleolégico na Atea do Empreendimento; Documentacio para Averbacio de Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato
registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Andlise do Licenciamento da Licenga Prévia e de Instalagao Concomitantemente; Estudo de Impacto Ambiental
(EIA)/Relatétio de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de Controle Ambiental (PCA) com respectiva
Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Andlise de Risco (EAR) ¢/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR).

8 anos 8 anos, ap6s o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da LP e
LI/Processo
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Fase Corrente Fase Intermediaria

721.151

Licenga Prévia e Licenga de Instalagao Concomitante com Autorizagao para Exploragao Florestal (LP e LI Concomitante com APEF)

Estao incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia e Instalagio Concomitante e Autorizagio para Exploragio Florestal; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento de
Licenga; Coordenadas geograficas; Declaracdo original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalagio estdo conforme as Leis e Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia do
Orgio Ambiental competente quanto 4 Localizacio do Empreendimento em Area de relevante interesse Ambiental; Anuéncia, emitida pelo Poder Publico Municipal, dos Sistemas de Esgotamento Sanitario e
Destinagio de Residuos Sélidos; Apresentagio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupagio do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal; Declaragio do Instituto Estadual de
Patrimoénio Histérico e Artistico IEPHA/MG) sobte a existéncia de Patrimonio Histdrico Arqueoldgico e Espeleoldgico na Atea do Empreendimento; Documentagao para Averbagio de Reserva Legal; Contrato
de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento da Licenga Prévia e de Instalagio Concomitantemente;
Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio de Controle Ambiental (RCA) com tespectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de Controle
Ambiental (PCA) com respectiva Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Andlise de Risco (EAR) ¢/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Planta Topogrifica Planimétrica da Propriedade
com Coordenada Geografica; Documentos pessoais e juridicos; Roteiro para Localizagdo e Croqui de Acesso a Propriedade; Plano de Utilizagdo Pretendida; Estudos Técnicos de Alternativa Locacional.

8 anos 8 anos, ap6s o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da LP e
LI/Processo

721.152

Licenga Prévia e Licenga de Instalagao Concomitante com Outorga (LP e LI Concomitante com Outorga)

Estio incluidos documentos como: Cettificado de Licenga Prévia e Instalagio Concomitante; Cettificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulario de Caracterizagio do Empreendimento (FCE); Requerimento
de Licenga; Coordenadas geograficas; Declaragio original da Prefeitura Municipal informando que o Local e o Tipo de Instalagio estio conforme as Leis e Regulamentos Administrativos do municipio; Anuéncia
do ()rgio Ambiental competente quanto a Localizagdo do Empreendimento em Area de relevante interesse Ambiental; Anuéncia, emitida pelo Poder Piablico Municipal, dos Sistemas de Esgotamento Sanitario e
Destinagio de Residuos Sélidos; Apresentagio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupagio do Solo, fornecidas pelo Orgio Estadual, Metropolitano ou Municipal; Declaragio do Instituto Estadual de
Patriménio Histérico e Artistico TEPHA/MG) sobre a existéncia de Patrimonio Histérico Arqueoldgico e Espeleolgico na Area do Empreendimento; Documentacio para Averbagio de Reserva Legal; Contrato
de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento da Licenga Prévia e de Instalagdo Concomitantemente;
Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio de Controle Ambiental (RCA) com tespectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Plano de Controle
Ambiental (PCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade Técnica (ART); Estudo de Andlise de Risco (EAR) e/ou Plano de Getenciamento de Riscos (PGR); Copia da Carta Geografica da Regido; Fotografias
do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanca; Requerimento de Certidiao de Registro de Uso de Volume Insignificante; Mapa Geolégico-estrutural, sobre Base Topogtafica; Mapa Hidrogeologico-
estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Potenciométrico da Area de Estudo com as principais Linhas de Fluxo Reconhecidas; Cronograma de execucio da Obra; Planta da Obra Civil aprovada pela Prefeitura
Municipal.

8 anos 8 anos, ap6s o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da LP e
LI/Processo
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Fase Corrente Fase Intermediaria

721.153

Licenga Prévia e Licenga de Instalagdo Concomitante com Outorga e Autorizagao para Exploragio Florestal (LP e LI Concomitante com Outorga
e APEF)

Estdo incluidos documentos como: Certificado de Licenca Prévia e Instalagio concomitante ¢ Autorizacio para Exploracio Florestal e Certificado de Outorga/Uso Insignificante; Formulério de Caracterizagio do
Empreendimento (FCE); Requerimento de Licen¢a; Coordenadas geograficas; Declaracdo original da Prefeitura informando que o Local e o Tipo de Instalacdo estio conforme as Leis e Regulamentos
Administrativos do municipio; Anuéncia do Orgio Ambiental competente quanto a Localizacio do Empreendimento em Area de relevante interesse Ambiental; Anuéncia, emitida pelo Poder Piblico Municipal,
dos Sistemas de Esgotamento Sanitdrio e Destina¢do de Residuos Sélidos; Apresentacio das Diretrizes para o Parcelamento, Uso e Ocupacio do Solo, fornecidas pelo ()rgio Estadual, Metropolitano ou Municipal;
Declaragio do Instituto Estadual de Patriménio Histérico e Artistico IEPHA/MG) sobre a existéncia de Patrimonio Histérico Arqueolégico e Espeleolégico na Area do Empreendimento; Documentagio para
Averbagio de Reserva Legal; Contrato de Arrendamento ou Comodato registrado no Cartério de Registro de Iméveis; Copia do Comprovante de Pagamento dos Custos de Analise do Licenciamento da Licenca
Prévia e de Instalagio Concomitantemente; Estudo de Impacto Ambiental (EIA)/Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) ou Relatétio de Controle Ambiental (RCA) com respectiva Anotagio de Responsabilidade
Técnica (ART); Estudo de Anélise de Risco (EAR) ¢/ou Plano de Gerenciamento de Riscos (PGR); Plano de Controle Ambiental (PCA) com tespectiva Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART); Copia da
Carta Geogrifica da Regifo; Fotografias do Local do Uso dos Recursos Hidricos e Circunvizinhanga; Requerimento de Certiddo de Registro de Uso de Volume Insignificante; Mapa Geolégico-estrutural, sobre
Base Topografica; Mapa Hidrogeoldgico-estrutural, sobre Base Topografica; Mapa Potenciométrico da Atrea de Estudo com as principais Linhas de Fluxo Reconhecidas; Cronograma de Execugio da Obra; Planta
da Obra Civil aprovada pela Prefeitura Municipal; Planta Topografica Planimétrica da propriedade com Coordenada Geografica; Documentos pessoais e juridicos; Roteiro para Localiza¢do e Croqui de Acesso a
Propriedade; Estudos Técnicos de Alternativa Locacional.

8 anos 8 anos, ap6s o vencimento do Guarda Permanente
prazo de validade da LP e
LI/Processo

721.2

Articulacao Institucional

721.21

Cooperagao Administrativa e Técnica

Estdo incluidos documentos como: Documentagao para Avaliagio da Aptidao de Municipio para celebragio do Convénio; Oficios; Memorandos; Solicitagdo do prefeito para a celebragio do Convénio; Parecer
Técnico; Convénio Elaborado; Visitas e Relatério de Avaliagdo de Desempenho.

Enquanto vigorar o Convénio 5 anos Guarda Permanente

721.22

Capacitagio de Gestores Ambientais
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Programagio; Cépia da Legislacao pertinente; Certificados; Lista de emissdo de certificados (**); Folder (*); Relatério de Treinamento.

Enquanto durar a capacitagio 4 anos (*)Eliminagdo (*)Recolher exemplar tnico.
(*Recolher a Lista de emissdo de certificados e Relatério de
Treinamento previamente a eliminacio.
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721.23 | Apoio aos Municipios
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagio de Apoio do Municipio/ ONGS; Parecer Técnico; *Relatdrio Técnico de Realizagio do Evento
Enquanto durar o evento 4 anos (*)Eliminagao *Recolher o Relatério de realizagio do Evento previamente a
Eliminacio.
721.3 Educacio e Extensio Ambiental
721.31 | Agdes em Educagio Ambiental: Projetos Externos e Internos
Estao incluidos documentos como: Projetos externos: Oficio; Memorandos; Projeto; Parecer Técnico; Cépia do Convénio; Visitas de Supervisao; Relatérios; Parecer Técnico; Produto (s) (Pesquisa, Diagnéstico,
CDs, Seminarios Realizados, Cartilhas Elaboradas, Palestras Realizadas). Projetos internos: Memorandos; Oficio; Projeto de Educagdo Ambiental; Relatério das Atividades realizadas (Palestras, Cursos, Seminarios,
Oficinas, Dindmicas, Sensibiliza¢Ges); Produto(s) (Pesquisa, Diagnéstico, CDs, Seminarios Realizados, Cartilhas Elaboradas(**), Palestras Realizadas).
Enquanto vigorar a a¢io (*)5 anos ap6s a aprovacdo das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Recolher exemplar tnico.
721.32 | Avaliagao Técnica de Projetos
Estio incluidos documentos como: Oficios; Parecer Técnico; Memorandos.
Um ano ap6s a realizagio do 4 anos Eliminag¢ao
parecer
721.4 Estudos, Projetos e Zoneamento Ambiental
721.41 | Gestdo Técnica de Projetos Ambientais
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagio de Gestdo Técnica de Projetos Ambientais (Convénio ou outro tipo de Acordo); Parecer Técnico/Nota Técnica; Documentos Avaliatérios do
conteudo do Projeto que sinalizam pela sua realizagio; Documentos de Validacdo das A¢oes Realizadas pelos envolvidos na Gestio; Copia do documento do Convénio/Acordo; Plano de Trabalho; Cronogtama
de Execugio e repasses de Recursos; Termo de Referéncia e Edital: Relatério de Vistoria: Relatério Técnico de Verificagdo e Acompanhamento do Processo de Realizagdo do Projeto; Produtos: Livros(*), Cartilhas(*),
Periédicos (*); Relatérios; CDs.
Enquanto vigorar o Convénio 10 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar Gnico.
721.42 | ICMS Ecolégico
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Cépia da publicacdo da Resolucio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Tabela com os Dados.
5 anos 5 anos Eliminag¢ao Ver o codigo 019.02.
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721.43 Estudos Técnicos Ambientais

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagio de Patticipacio em Estudo Técnico; Solicitagio de Patrecer Técnico sobre determinado Projeto; Parecer Técnico/Nota Técnica; Projeto ou
Estudo; Relatério Técnico.

Enquanto vigorar 10 anos Guarda Permanente

721.5 Gestao Participativa

721.51 Cadastro de Entidades Ambientalistas

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Formularios; Documentagio de constituicdo e regularidade da Entidade; Relatérios de Atividades da Entidade.
Enquanto vigorar o cadastro 4 anos Guarda Permanente

721.52 | Interlocugdo com Sociedade Civil Organizada
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Planejamento; Programacio; CDs; Fitas Cassete; Textos; Anais; Atas.
Enquanto durar o evento 4 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/Transacao Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
800 SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
810 Administragao Prisional
810.1 Inteligéncia Prisional
810.11 | Controle das Informagdes da Inteligéncia Prisional
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informes; Relatérios de Inteligéncia; Graficos.
("Enquanto  a  Unidade 10 anos Guarda Permanente
Prisional estiver em
funcionamento
810.12 | Investigagdo Social
Enquanto a Unidade Prisional 10 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
estiver em funcionamento definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
810.2 Politicas de Associagdo de Protegdo e Assisténcia ao Condenado e Cogestiao
810.21 | Assisténcia ao Preso

Estao incluidos documentos como: Relatério de negociagoes de valores do Convénio; Oficios; Memorandos; Justificativa; Indicacdo do gestor do Convénio; Plano de Trabalho; Demonstrativo de Despesas;
Impressao da tela do Sistema Integrado de Informagdes Penitenciarias INFOPEN) referente a ocupagio carceraria; CertidGes Negativas de Débitos (CND) da entidade conveniada junto ao INSS, ao FGTS e a
Receita Federal); Nota de Empenho; Liquidacido; Ordem de Pagamento; Relatérios sobre o cumprimento das obrigacdes declaradas em Convénios; Relatérios periédicos de ocupagio carceraria de entidades
conveniadas; Relatérios de Investimentos; Relatérios de Fugas.

Documentos Técnicos Durante Execugio do | (*)5 anos ap6s a aprovacao das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Convénio contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.

Documentos Financeiros Eliminacao
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
810.22 | Cogestio Prisional
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatério de negociagoes de valores do Convénio; Justificativa; Indicagao do gestor do Convénio; Termo de Convénio; Plano de Trabalho; Demonstrativo
de Despesas; Impressio da tela do Sistema Integrado de Informagdes Penitenciarias INFOPEN) confirmando a ocupacio carceraria; Certidoes Negativas de Débitos (CND) da entidade conveniada junto ao INSS,
a0 FGTS e a Receita Federal; Nota de Empenho; Liquidacido; Ordem de Pagamento; Relatérios sobre o cumprimento das obrigagdes declaradas em Convénios; Relatérios periddicos de ocupagio carceraria de
entidades conveniadas; Relatérios de Investimentos; Relatérios de Fugas.
Documentos Técnicos Durante Execucio do | (*)5 anos apds a aprovacao das Guatda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Convénio contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacao
810.23 |Indicadores de Desempenho de Unidades Conveniadas
Estdo incluidos documentos como: Planilhas contendo nimeros e tipos de fugas dos sentenciados; Quantitativo de Atendimentos Individuais e Coletivos: juridico, psicolégico, médico e odontolégico; Faltas
individuais e coletivas; Ocorréncias individuais; Parcerias firmadas; Voluntatiado; Quantitativo de Presos Estudando; Pontuacio total alcancada.
Durante Execugio do | (*)5 anos apds a aprovacao das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Convénio contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(*Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
810.24 | Gestao de Projetos

Estao incluidos documentos como: Linhas de base de Projetos; Relatérios de monitoramento de Projetos.

Enquanto o Projeto vigora

(*)5 anos ap6s a aprovacdo das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
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Cod.

Prazo de Guarda

Funcio/Atividade/ Transacio

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

81

Individualizagao da Pena. Ressocializagao. Reintegragdo Social do Preso

811.1

Comissao Técnica de Classificagdao (CTC)
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas; Agenda de visitas da Assessoria de Comissoes Técnicas de Classificagio nas Unidades Prisionais; Ata de Implantagio da Comissdo Técnica de
Classificacio; Encaminhamento dos Programas Individualizado de Ressocializagdo (PIRs) a SEDS; Ata da primeira reunido da CTC; Lista de Presos Acolhidos; Declaracio da Acolhida assinada pelo preso;
Formulirio do Exame Classificatério das areas: saude, juridica, seguranca, psicossocial, ensino e profissionalizagio, trabalho e produgao; Formulario do Programa Individualizado de Ressocializacdo (PIR); Relatério
conclusivo da CTC; Formulario do Exame Criminolégico realizado pela CTC a pedido do Juiz; Consolidado Mensal do Programa Individualizado de Ressocializacio; Formulario de Avaliagdo da Evolug¢io do Preso
nas areas: saude, psicoldgica, social, psicossocial, ensino e profissionalizagéo, trabalho e produgio, juridica e seguranca; Relatério de Visita Técnica para implantacdo da Comissdo Técnica de Classificagdo para
Prestacdo de Contas do servico a Secretatia de Estado de Defesa Social (SEDS).

Durante o cumprimento da
pena pelo sentenciado

100 anos

Guarda Permanente

811.11

Supervisdo das Comissdes Técnicas de Classificagao (CTC)
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mapa com planejamento de viagem durante o ano em

curso; Formulario de Marcagdo de Visita as Unidades Prisional; Relatérios de Prestacio de Contas.

1 ano

1 ano

(*)Guarda Permanente

(*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.

811.2

Classificagido Técnica do Preso
Estio incluidos documentos como: Ata de Reun

i2o; Formulario do Programa In

dividualizado de Ressocializacio;

Relatério conclusivo do Programa Individualizado de Classificacio.

Enquanto o preso cumprir
pena em Unidades prisionais

Até completar 100 anos a
contar do primeiro documento

do dossié

(*)Guarda Permanente

(*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Obsetvacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
812 Saude do Preso
812.01 | Projetos para Atendimento a Saude do Preso
Estao incluidos documentos como: Projeto Bésico de elaboragio de Convénio; Oficios; Memorandos; Aprovacido do Projeto Basico; Plano de Trabalho; Minuta de Convénio.
Enquanto vigorar o Projeto | (*)5 anos ap6s a aprovagcio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
812.1 Prontuario Médico do Preso
Estao incluidos documentos como: Relatério de Atendimento; Formuldrio de Atendimento Individual; Prescricio Médica; Solicitagdo de exames; Solicitagio de atendimento em outras especialidades médicas;
Prontuario Geral Padronizado de Saidde (PGPS); Registro e Relatério de Evolucio no PGPS.
Durante o perfodo em que o | (F)Até completar 100 anos a (**)Guatrda Permanente (*)Quando esses documentos forem transferidos para a fase
preso estiver em | contar do primeiro documento intermedidria, eles deverdo ser anexados ao codigo 814.34 —
cumprimento de pena do dossié Admissio do Preso.
(**)Recolhimento sujeito 4 Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
812.2 Distribuigdo. Controle de Medicamentos. Artigos de Higiene Pessoal
812.21 | Medicamentos
812.211 | Controle de Estoque. Distribui¢ao de Medicamentos
Estdo incluidos documentos como: Formulario de Aquisi¢do de Medicamentos para Reposicio de Estoque; Mapa de Controle de Medicamentos; Relatério Mensal de Distribuicido de Medicamentos; Controle de
Estoque de Medicamentos.
2 anos 3 anos Eliminacao
812.212 | Mapa de Medicamentos

Estao incluidos documentos como: Formulario de Aquisicao de Medicamentos para reposicio de estoque; Relatério Mensal de Distribuigio de Medicamentos; Controle de Estoque.

1 ano - Eliminac¢do
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
812.22 | Artigos de Higiene Pessoal
812.221 | Controle de Estoque. Distribui¢ao de Preservativos
Estao incluidos documentos como: Formulario de Aquisi¢io de Preservativos para reposicio de estoque; Relatério Mensal de Distribui¢do de Preservativos; Controle de Estoque de Preservativos.
1 ano 3 anos Eliminac¢ao
812.3 Controle Epidemiol6gico
Estao incluidos documentos como: Formulario de Controle de Agravos; Planilha Eletronica com Dados Epidemiolégicos de todo o Sistema Prisional; Formulario Eletronico de Acompanhamento Epidemiolégico.
1 ano 20 anos Guarda Permanente
812.4 Atendimento. Cadastramento de Familiares e Companheiros (as) de Presos
Estao incluidos documentos como: documentos pessoais do preso; documentos pessoais de familiares e companheiros (as) de presos.
1 ano 2 anos Eliminacao
812.5 Gestao dos Estabelecimentos de Satide das Unidades Prisionais
Estao incluidos documentos como: Planilha de Unidades Credenciadas; Ficha do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Satide (CNES); Planilha de Consolidado Epidemiolégicos Mensais por Unidade;
Consolidado Epidemiolégico Geral; Relatério Mensal de Atendimentos Prestados ; Oficios; Memorandos; Encaminhamento do tratamento para Secretarias Municipais e Secretaria de Estado de Saude;
Encaminhamento do preso para a Superintendéncia de Articulagio Institucional e Gestdo de Vagas; Autorizagdo para Tratamento Fora de Domicilio (TFD); Relatério de Visita Técnica; Relatério de Didrias de
Viagem; Planilha Eletronica dos Atendimentos Prestados por Unidade; Consolidado Geral de Atendimentos Prestados.
Enquanto vigorar o Projeto | (¥)5 anos apds a aprovagio das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
812.6 Cadastro das Equipes de Saude
Estao incluidos documentos como: Ficha do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude; Oficios; Memorandos; Solicitagio de nimero do cadastro a Secretaria de Estado de Saide; Planilha Eletronica de
Unidades Credenciadas; Dados dos profissionais e das Unidades Prisionais cadastradas.
Enquanto vigorar o Projeto | (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Eliminac¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
812.7 Transferéncia de Preso para Tratamento de Saude

Estio incluidos documentos como: Relatério e Formulario de Atendimento Individual; Parecer Técnico da Diretoria de Saide avaliando a necessidade da transferéncia; Oficios; Memorandos; Encaminhamento do
preso para tratamento; Encaminhamento do preso para a Superintendéncia de Articulagdo Institucional e Gestdo de Vagas; Autorizagdo para Tratamento Fora de Domicilio (TFD).

Durante o periodo em que | Até o cumprimento de pena (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito 4 Amostragem, seguindo critérios
estiver em tratamento médico | nas Unidades Prisionais definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
fora do seu domicilio
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
813 Assisténcia Juridica ao Preso
813.1 Atendimento Juridico. Apoio ao Preso
Estdo incluidos documentos como: Informe Juridico; Registro Individual de Atendimentos Juridicos; Copias de Peti¢des; Avaliagio da evolugdo do Programa Individual de Ressocializagdo para concessio de
beneficio; Parecer Técnico para o Conselho Disciplinar; Oficios; Memorandos; Ata de Reunido da Comissdao Técnica de Classificagio (CTC); Ata do Julgamento do Conselho Disciplinar; Ata de Reunido do
Conselho Disciplinar; Controle de Produtividade do Atendimento Juridico.
Durante o petiodo em que o | Até completar 100 anos a (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito 4 Amostragem, seguindo critérios
preso estiver sob custédia nas | contar do primeiro documento definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
Unidades Prisionais do dossié
814 Seguranga Interna e Externa
814.01 Relatério Diario de Ocorténcia
Estao incluidos documentos como: Livro de Ocorréncias (**).
Até encerramento do livro 30 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
(**»)O Livro de Ocorréncias sé sera recolhido apds o
cumprimento dos prazos de guarda e se estiver encerrado e sem
pendéncia.
814.1 Intervengbes Especializadas. Escoltas de Alta Periculosidade
814.11 Escolta Externa de Alta Periculosidade
Estdo incluidos documentos como: Formulario de Solicitagio de Escolta Externa; Oficio Judicial de solicitagdo de escolta; Ordem de Servico de Escolta; Ordem de Circulacio de Veiculo; Boletim de Ocorréncia
de Escolta; Auto de Resisténcia; Recibo de Sentenciado.
1 ano 100 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito 4 Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
814.12 | Prevengdo de Seguranga Externa
Estdo incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Ordem de Servigo de Escolta; Boletim de Ocorréncia Interna; Relatério da Operagio.
1 ano 30 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito 2 Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
814.13 Intervengio Tatica e/ou Administrativa na Unidade Prisional

Estio incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Ordem de Circulagio de Veiculo; Boletim de Ocorréncia Interna relatando os procedimentos adotados durante a intervencio tatica ¢/ou administrativa,
bem como os materiais utilizados na interven¢io; Formulario de Auto de Resisténcia; Ordem de Servigo de Escolta; Relatério da Operacio.

1 ano

30 anos (*)Guarda Permanente

(*)Recolhimento sujeito 4 Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
814.2 Seguranga Externa
814.21 Escolta Externa
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Agenda; Requisicio do Preso; Apresentacdo do Preso; Formulario de Solicitagdo de Escolta Externa; Formulario de Pertences do Preso; Apreensdes de
objetos ilicitos; Confirmacio da Escolta; Grade de Escolta; Boletim de Ocorréncia Interno; Formulario de Entrega do Preso; Boletim de Ocorréncia da Escolta.
Enquanto o preso estiver em 100 anos Eliminacao
cumprimento de pena
814.22 | Prevengao de Seguranga Externa
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Orienta¢do e Prevencio de Atos Contritios.
1 ano 30 anos Guarda Permanente
814.23 | Intervengdo de Emergéncia
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Alerta para todas as Unidades Prisionais quanto ao fato; Requetimento a Policia Militar e/ou outros ()rgios para reforgo tatico.
1 ano 30 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
814.24 | Gestdo de Seguranga Externa
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagio de Refor¢o do Grupo de Intervengdo das Unidades da SEDS; Orientacio as Unidades Prisionais; Planilha de Controle; Relatérios.
1 ano 30 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
814.3 Seguranga Interna
814.31 |Seguranga Geral
Estdo incluidos documentos como: Relatérios de Ocorréncias Diarias; Plano de Ao para sanar emergéncia; Formulario de Revista em Presos e seus Pertences.
5 anos 1 ano Guarda Permanente
814.311 |Seguranga Preventiva

Estdo incluidos documentos como: Mapa de Controle Interno; Relatorio de Levantamento de Seguranca; Formulirio de Agendamento da Movimentagio das Areas Técnicas para Atendimento; Formulérios
padronizados; Agendamento de Controle; Formulério de Solicitagio de Atendimento Diario; Formulario de Agendamento de Seguranca para Movimentagio; Termo de Responsabilidade com informagdes ao preso
a respeito de sua conduta durante o trabalho; Comunicado Interno de possiveis apreensoes de objetos ilicitos; Oficios; Memorandos; Boletim de Ocorréncias, gerado pela Policia Militar, de encaminhamento do
preso e o material apreendido a Delegacia Regional; Nota de Culpa, gerada pela Policia Civil; Livro de Protocolo de Controle dos Presos que possuem o beneficio de Albergue; Livro de Ocorréncias(*); Comunicado
Interno informando o motivo do procedimento; Oficio ao Juiz de Direito, informando o motivo do procedimento, anexo ao Boletim de Ocorréncia da Unidade Prisional.

2 anos 1 ano Eliminacio (*)Os Livros s6 serdo eliminados apés o cumprimento dos prazos
de guarda e se estiverem encerrados e sem pendéncia.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
814.32 | Controle de Distribuigdo. Uso de Equipamentos de Seguranga
Estao incluidos documentos como: Fichas Cadastrais das Unidades; Planilha Eletronica com Distribuigdo por Unidade; Oficios; Memorandos; Solicitagdo de Material; Recibo de Transferéncia do Equipamento;
Livto do Armeiro (*), com informag¢Ses quanto ao tipo, a quantidade e o responsavel pelo equipamento; Autorizagido da Entrega do Material para a Unidade solicitante; Recibo de Material entregue a Unidade
solicitante.
Enquanto o equipamento 5 anos Guarda Permanente (*O Livro de Armeiro s6 sera recolhido apdés o cumprimento
estiver ativo dos prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncias.
814.33 | Distribui¢ao de Agentes de Seguranga
Estio incluidos documentos como: Planilha Eletronica de Unidades Credenciadas; Mapa de Controle; Oficios; Memorandos; Solicitagdo de Movimentagio de Agente de Seguranca Penitencidrio; Relatério Periédico
do Controle de Movimentagao de Agente de Seguranca Penitenciario; Layont das Unidades dos Postos de Trabalho; Solicitagio de Suprimento da Demanda.
5 anos 47 anos Eliminac¢do
814.34 | Admissio do Preso
Estao incluidos documentos como: Formulario de Acolhida; Relatério de Evolugao do Preso; Formularios padronizados; Prontudtio Juridico do Preso, oriundo de outras Unidades Prisionais ou mesmo da Policia
Civil; Ficha de Identificacao do Preso; Formulario de Controle de Localiza¢io Fisica do Preso.
Durante o periodo em que o Até completar 100 anos a (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
preso estiver em | contar do primeiro documento definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
cumprimento de pena do dossié Ver também: cédigo 812.1; 815.01
814.35 Revistas e Vistorias
814.351 | Revista em Servidores, Visitantes Oficiais, Convidados e em seus Pertences
Estio incluidos documentos como: Ficha Cadastral; Formulirio de Pertences de Visitantes; Memorandos.
5 anos 1 ano Eliminacio
814.352 | Visita ao Preso
Estio incluidos documentos como: Formulario de Cadastramento de Visitas; Formulario de Pertences de Visitantes; Formularios de Pertences de Presos; Parecer Juridico; Boletim de Ocorréncia, em caso de
apreensdo de materiais ilicitos; Oficios; Memorandos.
5 anos 5 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
814.353 | Vistoria em Veiculos de Passeio e de Cargas

Estao incluidos documentos como: Formulario; Oficios; Memorandos; Registro de Ocorréncias e Apreensio; Formulario de Pertences de Visitantes; Ficha de Cadastro; Autorizagio de Entrada e Saida de Veiculos;
Boletim de Ocorréncia Externa para a saida do veiculo.

5 anos 1 ano Eliminacio
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
814.36 | Controle de Presos Foragidos da Unidade Prisional
Estao incluidos documentos como: Comunicado Interno para o Setor Penal da Unidade Prisional informando a fuga do preso; Desligamento do Preso.
Durante o periodo em que o | Até completar 100 anos a (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
preso estiver sob custédia nas | contar do primeiro documento definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
Unidades Prisionais do dossié
815 Ensino e Profissionalizagao
815.01 |Prontuario Geral Padronizado de Ensino
Estao incluidos documentos como: Sintese Pedagégica; Formulario de Evolugio Educacional.
Durante o periodo em que o | (*)Até completar 100 anos a (**)Guarda Permanente (*)Quando esses documentos forem transferidos para a fase
preso estiver cumprindo pena | contar do primeiro documento intermedidria, eles deverdo ser anexados ao cédigo 814.34 —
do dossié Admissio do Preso.
(**)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo ctitérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
815.02 | Frequéncia do Preso
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatérios dos pedagogos; Relatério Mensal de Frequéncia do Preso na Escola; Folha Mensal de Frequéncia do Preso.
Durante o perfodo em que o 100 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
preso estiver cumprindo pena definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
Quando esses documentos forem transferidos para a fase
intermedidria, eles deverdo ser anexados ao cédigo 814.34 —
Admissio do Preso.
815.1 Institui¢do de Ensino na Unidade Prisional
815.11 Avaliagdo Diagnostica e Pedagogica da Escola
Estio incluidos documentos como: Ata de Reunido da Avaliagio Diagnéstica da Escola; Formulario de Avaliagio; Diagnéstico da Escola; Circular com dados pedagdgicos; Relatério de Avaliagio Diagndstica.
1 ano 5 anos Guatda Permanente
815.12 | Captagido de Parceiros para Profissionalizagao

Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Ata de Reunido com as parcerias; Plano do Curso Profissionalizante; Parecer Juridico; Plano de Trabalho.

Enquanto o Convénio vigorar

(*)5 anos ap6s a aprovagdo das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
815.2 Corpo Técnico e Docente
815.21 |Treinamento de Equipes Parceiras
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Orientages para o Treinamento; Plano de Trabalho; Formulirio de Treinamento; Relatério de Avaliagio do Treinamento.
Enquanto vigorar (*)5 anos ap6s a aprovagio das Eliminacao (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
815.22 | Curso de Instrutor/Multiplicador nas Oficinas Profissionalizantes
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagio sobre as vagas existentes em cursos de instrutor/multiplicador; Indica¢do dos provaveis ocupantes das vagas; Plano de Trabalho dos
Instrutores.
1 ano 1 ano Guarda Permanente
815.23 Cadastro dos Servidores da Escola na Unidade Prisional
Estio incluidos documentos como: Formulario de Entrevista Inicial do Professor; Oficios; Memorandos; Formulario de Cadastro de Servidores da Escola.
Enquanto ) servidor 5 anos Guarda Permanente
permanecer na escola
815.24 | Avaliagdo Diagnoéstica do Pedagogo
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatério Mensal da Avaliagio diagnéstica do Pedagogo.
2 anos 5 anos Guarda Permanente
815.3 Educagio Basica e Superior para Presos
815.31 | Alfabetizagdo para o Sistema Prisional
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Parecer Juridico; Manual dos Professores (*); Cartilha da Alfabetizagao para Cidadania (¥).
2 anos 100 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
815.32 Educagio de Jovens e Adultos

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Parecer Juridico; Convénio; Instrucido para Organizagao da Educagio de Jovens e Adultos (EJA); Copia da publicagio do Extrato do Convénio no Diario

Oficial do Estado de Minas Gerais.

2 anos

100 anos

Guarda Permanente
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
815.33 | Ensino Superior no Sistema Prisional
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatérios de Visitas Técnicas e Discussao; Plano de Trabalho; Parecer Juridico; Convénio.
Enquanto o Convénio vigorar | (¥)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
815.34 | Curso Profissionalizante para os Presos das Unidades Prisionais
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Cursos Profissionalizantes; Ata de Reunido; Plano do Curso Profissionalizante; Parecer Juridico; Plano de Trabalho.
Enquanto a parceria vigorar | (¥)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
815.4 Agdes e Planejamento Pedagogico na Unidade Prisional
815.41 |Agdes Pedagdgicas
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Documentos referentes as a¢des solicitadas; Convénio com a Secretaria de Estado de Educagio Termos de Cooperagio Técnica com instituigSes parceiras.
Enquanto vigorar o Convénio | (¥)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
815.42 | Planejamento do Atendimento Pedagogico ao Preso
Estio incluidos documentos como: Folha de Agendamento; Formulario de Atendimento ao Preso.
2 anos 5 anos Guatda Permanente
815.43 | Acompanhamento das A¢des de Educagio Profissional nas Unidades Prisionais
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Acompanhamento das a¢des de educacio profissionalizante nas Unidades Prisionais; A¢oes Pedagdgicas; Planilha das A¢oes Pedagdgicas.
1 ano 5 anos Guatda Permanente
815.44 | Conteudo Curricular dos Cursos

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Divulgagio do Contetido Cutricular do Curso; Encaminhamento do Material Pedagdgico solicitado; Orientagao para construciao de Conteudo Curricular

do Curso.

1 ano

2 anos

Guarda Permanente
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
815.5 Administragao Escolar nas Unidades Prisionais
815.51 |Levantamento de Demanda Regionalizada de Cursos de Qualificagdo ou Requalificagao Profissional
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagdes referentes a demanda regionalizada; Ata de Reunido; Acordo entre os Parceiros e a Secretaria de Estado de Defesa Social; Plano do Curso
Profissionalizante.
Enquanto a parceria vigorar | (¥)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
815.52 |Informagio e Distribui¢do de Vagas Externas Gratuitas para Cursos Profissionalizantes
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagdes sobre as vagas; Perfil selecionado; Informagdes sobre a matricula; Solicitagdo de Esclarecimentos Pedagégicos; Relatério Mensal das A¢oes
Desenvolvidas nos Cursos Profissionalizantes.
Enquanto a parceria vigorar | (¥)5 anos apés a aprovagio das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo ctitérios
definidos pelo Arquivo Piblico Mineiro.
815.53 | Matricula de Presos em Cursos de Educagio Profissional Externa
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Divulgacio das vagas existentes; Solicitacdo de Matricula dos Presos; Comprovante de Matricula; Relatério dos Cursos Profissionalizantes.
Enquanto o preso estiver em 10 anos Eliminacao
cumprimento de pena
815.54 | Elaboragio/Emissido de Certificados
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagio de Logotipos e Grade Curricular do Curso; Lista de Certificados dos Presos; Planilha mensal de Presos Certificados; *(Certificados de Conclusdo
do Curso Profissionalizante).
(*)Durante o periodo em que - - (*)Esses documentos ficardo no prontuario do preso — codigo
o  preso  estiver em 815.01, até o seu desligamento do sistema prisional.
cumprimento de pena
815.55 |Informagdes sobre Educagio nas Unidades Prisionais

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Orientagdes Pedagdgicas dentro das Unidades Prisionais; Proposta Curricular de Educ

acao nas Unidades Prisionais.

3 anos

5 anos (*)Guarda Permanente

(*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o

Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
815.6 Atividades Educacionais e Culturais Extracurriculares
815.61 |Criacao de Bibliotecas nas Unidades Prisionais
Estdo incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Solicitagio de Materiais Permanentes; Planilha da Biblioteca; Relatério Trimestral de Informacoes Sobre Funcionamento da Biblioteca.
2 anos 5 anos Eliminacao
815.62 | Festival de Musica do Sistema Penitenciario
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagdes sobre as Inscri¢des no Festival de Musica do Sistema Penitenciario; Certidio de Direitos Autorais; Autotizagio para Gravacdo nas Unidades
Prisionais; Impressos de divulgagio do lancamento do CD.
4 anos 4 anos Guarda Permanente
815.9 Outras Atividades/Transac¢des Referentes a Ensino e Profissionalizagio
81591 |Formatura de Cursos Profissionalizantes

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Orientagdes para Formatura; Relatério Mensal de Cursos Profissionalizantes.

1 ano

2 anos

Eliminacio
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
816 Trabalho e Produgao nas Unidades Prisionais
816.1 Parceria para Promogio do Trabalho nas Unidades Prisionais
816.11 Cooperagao com o Poder Publico na Utilizagdo de Mao de Obra do Preso
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Planos de Trabalho; Parecer Juridico; Protocolo de A¢do Conjunta (PAC); Termo de Cooperagio Técnica (TCT).
Enquanto vigorar o Convénio | (¥)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
816.12 | Articulagdo com Instituicées Publicas e Privadas na Utilizagdo de Mao de Obra do Preso
Estio incluidos documentos como: Formulirio de Cadastro de Parcerias/Convénios/Protocolos; Atas de Reunido; Oficios; Memorandos; Protocolo de A¢io Conjunta; Plano de Trabalho.
Enquanto vigorar protocolo | (¥)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
de agdo conjunta contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
816.13 | Avaliacdo das Institui¢des Parceiras
Estdo incluidos documentos como: Formulirio de Avaliagio de Parcetia.
Enquanto vigorar a parceria. | (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
816.2 Folhas Mensais de Trabalho do Preso
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Folha Individual de frequéncia; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Folha Mensal de Trabalho: cota, parceiro, remi¢ao, autonomo; Prestacio
de Contas.
Enquanto vigorar a parceria | (¥)5 anos apds a aprovagio das Eliminagio (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
816.3 Receita de Produgio Arrecadada nas Unidades Prisionais

Estio incluidos documentos como: Nota Fiscal;

Recibo ou documento similar; Documento de Arrecadagio Estadual (DAE); Relatério de Receita.

2 anos

(*)5 anos ap6s a aprovagao das
contas pelo TCEMG

Eliminag¢io

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
817 Gestao de Vagas
817.1 Matricula e Transferéncia de Presos
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagio sobre Matricula; Requisi¢ao de Transferéncia de Preso; Peti¢ao do Preso ou de Terceiros com requisi¢ao de Matricula ou Transferéncia de
Preso; Gabarito de Movimentagio de Presos para publicagio no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais; Autorizagio de Matricula ou de Transferéncia; Indeferimento de Matricula ou de Transferéncia.
5 anos ap6s o desligamento 100 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
do preso na Unidade prisional definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
817.2 Ocupagio das Unidades Prisionais

Estio incluidos documentos como: Quadro de Ocupagio das Unidades Prisionais; Relatério de Ocupagao e Capacidade das Unidades Prisionais; S/des de apresentacio com informagdes sobre a situagio da ocupagio

nas Unidades Prisionais.

8 anos

30 anos

Guarda Permanente
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Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo para o
Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
820 Atendimento Socioeducativo
820.1 Inteligéncia do Sistema Socioeducativo
820.11 |Produgiao de Informagdes e Acompanhamento dos Fatos
Estdo incluidos documentos como: Relatério de Inteligéncia; Oficios; Memorandos; Mensagens Eletronicas; Processo de Acompanhamento dos Fatos.
Até a conclusao do 10 anos Guarda Permanente
acompanhamento
820.12 | Contatos com Orgios da Comunidade de Inteligéncia
Estao incluidos documentos como: Informe de Dados Sigilosos; Informagao de Conhecimentos Sigilosos; Pedido de Informacio de Dados ou Conhecimentos Sigilosos; Mensagens Eletronicas de Dados com
temas de interesse da Inteligéncia.
Até a conclusio do 10 anos Guarda Permanente
acompanhamento
820.13 | Contatos com Orgdos ou Empresas Governamentais
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens Eletronicas; Dados de Interesse do Sistema Socioeducativo.
Até a conclusio do 10 anos Guarda Permanente
acompanhamento
820.14 | Contatos com Empresas Privadas
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens Eletronicas; Dados de Interesse do Sistema Socioeducativo.
Até a conclusao do 10 anos Guarda Permanente
acompanhamento
820.2 Parcerias
820.21 | Gestao de Parcerias para Atendimento Socioeducativo

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagdo de documentagdo do parceiro; Planilha Or¢camentaria; Plano de Trabalho; Parecer Juridico; Minuta de Convénio; Parecer Técnico; Solicitagao
de Pagamento; Prestagdes de Contas; Relatérios Fisico-financeiros.

Documentos Técnicos Enquanto vigorar o Convénio | (¥)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.

Documentos Financeiros Eliminag¢ao
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
820.3 Gestao da Informacio e Pesquisa
820.31 |Informacdes sobre o Adolescente
Estao incluidos documentos como: Manual de preenchimento da Planilha Mensal de Atividades(*); Controle de Recebimento da Planilha Mensal de Atividades; Controle de Solicitagoes de Manutencao na Planilha
Mensal de Atividades; Informativo Tematico de Analise de Dados; (*)Livros publicados relativos a organizacio de analises dos dados coletados e a sintese das pesquisas desenvolvidas, por terceiros ou internamente;
Documentos relativos a processos de Compras e Licitagdes; Solicitagido de corre¢des na Planilha Mensal de Atividades; Bancos de Dados dos Adolescentes.
2 anos 100 anos (**)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar Gnico.
Documentos Técnicos (**) Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
(**%)5 anos ap6s a aprovagio (***)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Documentos Financeiros das contas pelo TCEMG Eliminac¢io Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
820.311 |Cursos e Seminarios
Estao incluidos documentos como: Material para Cursos e Seminarios; Controles de Frequéncia; Fichas de Inscri¢do; Certificados dos Participantes; Documentos relativos a processos de compras e licitagoes.
2 anos (*)5 anos ap6s a aprovacdo das (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Documentos Técnicos contas pelo TCEMG Guarda Permanente Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminac¢ao
820.312 |Informacgdes Estatisticas Sobre Adolescentes
Estio incluidos documentos como: Planilha Mensal de Atividades; Anuério de InformagSes Estatisticas.
3 anos 100 anos Guarda Permanente
820.32 |Mapeamento das Entidades e/ou Programas e Equipamentos Sociais Publicos e Comunitarios
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitacio de Dados dos Orgios de protegio, defesa e responsabilizacio voltados a crianca e ao adolescente; Planilhas Eletronicas; Relatérios de Analise
dos Dados; Resultados da Anilise dos Dados.
3 anos 5 anos Guatda Permanente
820.33 |Estudos e Pesquisas Académicas Sobre Execugao de Medidas Socioeducativas

Estao incluidos documentos como: Formulario de Solicitagio de Autotizagao de Pesquisa Académica sobre o Atendimento Socioeducativo; Parecer com as obsetvagoes e sugestoes elaboradas a partir da analise
dos projetos de pesquisa; Termo de Autorizagdo para realizacio de Pesquisa Académica; Projetos de Pesquisa; Instrumentos de Coleta de Dados Revisados; Declaragdes da instituigio de ensino a que o pesquisador
¢ vinculado e do otientador do trabalho; Relatétios de Pesquisa e/ou Analise de Dados; Artigos Cientificos, Monogtafias ¢ Dissertagdes relacionadas ao atendimento socioeducativo; Comunicagdes orais em
congressos, semindtios e outros eventos de divulgacio cientifica; Certificados de participagio/apresentagdo de trabalho em eventos de divulgacio cientifica.

Enquanto durar o estudo 8 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
820.4 Orientagao Socioeducativa
820.41 | Projeto Politico Pedagogico (PSPP)
Esto incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatério de Devolutiva; Validagio do Projeto Politico Pedagdgico; Projeto Sociopolitico Pedagégico da Unidade.
1 ano 30 anos Guatda Permanente
820.42 |Intercimbio entre Policiais e Adolescentes em Cumprimento de Medida Socioeducativa
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projeto da policia referente a medida privativa de liberdade (material impresso); Informagdes sobre reunides e encontros para discussio e apresentagio
do Projeto; Fotos; Videos.
1 ano 30 anos Guarda Permanente
821 Medidas Socioeducativas Alternativas a Internacao
821.1 Medida Socioeducativa de Semiliberdade
821.11 Politica de Execug¢ido da Medida de Semiliberdade
Estio incluidos documentos como: Politica Estadual de Semiliberdade; Plano Sociopolitico Pedagdgico; Regimento Unico das Unidades de Execugio da Medida Socioeducativa de Semiliberdade; Plano Individual
de Atendimento (PIA).
Enquanto vigorar o Convénio | (¥)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
821.12 |Execugao da Medida de Semiliberdade
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Estudos de Caso; Orienta¢oes Administrativas.
1 ano 30 anos Eliminacao
821.2 Medida Socioeducativa de Meio Aberto
821.21 |Apoio Financeiro as Areas Profissionalizante e de Transporte
Estao incluidos documentos como: Relatérios de Cumprimento de Projetos dos Municipios para Implantagio de Medidas de Meio Aberto.
Enquanto vigorar a parceria | (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
821.22 | Articulagdo entre Municipios, Poder Judiciario e Ministério Publico

Estao incluidos documentos como: Folder de Seminatios (**).

1 ano

(*)5 anos ap6s a aprovacdo das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Recolher exemplar tnico.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
822 Saude do Adolescente em Privagao de Liberdade
822.01 |Projetos para Atendimento a Satide do Adolescente em Privagao de Liberdade
Estao incluidos documentos como: Projeto Bésico; Plano de Trabalho; Planilha de Solicitagdo de Didria; Relatério de Viagem; Atas de Reunifo.
Enquanto vigorar os | (¥)5 anos apés a aprovagao das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Contratos ¢/ou Convénios contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(*Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro
822.1 Prontuario Médico do Adolescente em Privagdo de Liberdade
Estao incluidos documentos como: Relatério de Atendimento; Relatério de Evolugio; Solicitagio de Exames; Prescricao Médica; Mapa de Controle de Medicamentos e Formulario de Sadde; Relatério Médico;
Solicitagio de Atendimento Externo; Controle de Estoque de Preservativos; Planilha Mensal de Atividades; Ficha de Admissdo da Enfermagem; Guia de Atendimento Especializado.
Durante o cumprimento de | Até completar 100 anos a (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito 2 Amostragem, seguindo critérios
medida nas Unidades | contar do primeiro documento definidos pelo Arquivo Publico Mineito.
Socioeducativas do dossié Quando esses documentos forem transferidos para a fase
intermedidria, eles deverdo ser anexados ao codigo 824.4 —
Admissio do Adolescente nas Unidades Socioeducativas.
822.2 Distribuigdo e Controle de Medicamentos e Artigos de Higiene Pessoal
822.21 |Medicamentos
822.211 | Controle de Estoque e Distribui¢io de Medicamentos
Estio incluidos documentos como: Planilha Mensal de Atividades; Formulario de Aquisicio para Reposicio de Estoque; Mapa de Controle de Medicamentos; Relatério Mensal de Distribuigdo; Controle de Estoque
de Medicamentos.
2 anos 3 anos Eliminag¢ao
822.212 | Mapa de Medicamentos
Estao incluidos documentos como: Mapa de Medicamentos; Lista de Medicamentos; Planilha Mensal de Atividades.
2 anos 3 anos Eliminag¢ao
822.22 |Artigos de Higiene Pessoal
822.221 | Controle de Estoque e Distribui¢ao de Preservativos

Estao incluidos documentos como: Solicitagio para Reposicao de Estoque; Controle de Estoque de Preservativos.

1 ano 1 ano Eliminag¢ao
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
822.3 Controle Epidemiol6gico
Estao incluidos documentos como: Relatério de Atendimento; Solicitagdo de Exames; Encaminhamento para outras Unidades Externas de Saide; Planilha Mensal de Atividades.
1 ano 20 anos Guarda Permanente
822.4 Gestao das Agodes de Saide Desenvolvidas nas Unidades Socioeducativas
Estdo incluidos documentos como: Registro da Planilha Mensal de Atividades; Memorandos; Informagdes sobre as A¢des; Relatério de Visita Técnica; Relatério de Didrias de Viagem.
Enquanto vigorar os | (*)5 anos apds a aprovacdo das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Contratos e/ou Convénios contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro
823 Atendimento Judiciario Socioeducativo
823.1 Prontuario do Adolescente em Privagdo de Liberdade
Estido incluidos documentos como: Coépia da Sentenca; Representacio do Ministério Publico; Carta de Guia; Certiddo de Nascimento; Certidio de Antecedente; Relatério Psicossocial; Histérico Escolar do
adolescente.
9 anos 100 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito 4 Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
Quando esses documentos forem transferidos para a fase
intermedidria, eles deverdo ser anexados ao codigo 824.4 —
Admissio do Adolescente nas Unidades Socioeducativas.
823.2 Atendimento e Execugio do Julgado
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagoes ao Juiz da Comarca de origem do adolescente sobre a Liberagio de Vaga, o local para onde o adolescente serd encaminhado e Solicitagao de
documentacio faltante; Informacdes a Unidade que recebera o adolescente sobre a Liberacio de Vaga; Encaminhamento da documentagio enviada pela Comarca de origem do adolescente.
9 anos 100 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
823.3 Plano Individual de Atendimento (PIA)

Estdo incluidos documentos como: Formulario de Entrevista Inicial; Registro de Atendimento Diario; Plano Individual de Atendimento: Diagnéstico, Evolugdo, Dados e Informagdes relevantes para a construgao

do Caso.

3 anos

100 anos (*)Guarda Permanente

(*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
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823.4 Evolugiao do Adolescente
Estio incluidos documentos como: Relatérios.
90 dias 100 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
823.5 Cadastro de Visita Familiar
Estdo incluidos documentos como: Ficha de Cadastro de Individuos Autorizados a comparecerem a Unidade em dia de visita familiar.
3 anos - Eliminacao
823.6 Instrumentos Disciplinares
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatérios de Devolutivas; Validagdo do Regulamento Disciplinar; Regulamento Disciplinar.
1 ano 7 anos Guarda Permanente
824 Seguranga em Unidades Socioeducativas
824.01 |Atendimento Diario
Estio incluidos documentos como: Formulario de Solicitacdo de Atendimento Didrio; Livro de Ocorténcias (*).
1 ano - Eliminac¢io (*O Livro de ocorréncias s6 serd eliminado apés o cumprimento
dos prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
824.1 Seguranga Geral
Estdo incluidos documentos como: Formulario de Controle de Entrada de Visitantes na Unidade; Formulario de Pertences do Visitante; Cadastro de Prestadores de Servigo; Formulario de Justificativa para o Uso
de Algemas.
2 anos 2 anos Eliminag¢ao
824.2 Visitas, Vistorias e Cadastro de Visitantes
824.21 | Visitas ao Adolescente
Estio incluidos documentos como: Formulario de Cadastramento de Visitas; Formulario de Controle de Entrada e Saida de Visitas; Formulario de Pertences do Visitante.
1 ano 30 anos Eliminacao
824.22 | Visitas as Unidades Socioeducativas
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatérios.
1 ano 5 anos Eliminac¢ao
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824.3 Seguranga Preventiva

824.31 |Investigagdo Preliminar
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Comunicagbes sobre o Fato e a Abertura de Procedimento de Investigagio Preliminar; Processo contendo Oitivas dos envolvidos, Documentos
Comprobatérios; Relatérios dos fatos; Encaminhamento do Processo de Investigacao Preliminar; Encaminhamento para Providéncias decorrentes.

1 ano (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.

824.32 | Monitoramento e Vigilancia Preventiva
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projeto de Implantacio do Circuito Fechado de Televisdo; Relatérios Técnicos de Visitas as Unidades Socioeducativas; Ata de reunides das diretrizes;
Diretrizes do Circuito Fechado de Televisdao do Sistema Socioeducativo de Minas Gerais; Encaminhamento das Diretrizes para as Unidades Socioeducativas em Minas Gerais; Notas Fiscais.

2 anos (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
824.4 Admissio do Adolescente nas Unidades Socioeducativas
FEstio incluidos documentos como: Formulario de Admissao do Adolescente; Ficha de Identificacao; Formulario de Pertences do Adolescente.
9 anos 100 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito 2 Amostragem, seguindo critérios

definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.

824.41 Pertences do Adolescente

Estao incluidos documentos como: Ficha de Pertences do Adolescente.

3 anos 30 anos Eliminacao

824.42 | Localizagao Fisica do Adolescente

Estao incluidos documentos como: Quadro de Localiza¢do Fisica do Adolescente.

3 anos 30 anos Eliminacao
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824.5 Transito do Adolescente
824.51 |Transito Interno do Adolescente para Atendimento
Estdo incluidos documentos como: Formulario de Identificagio do Adolescente (*); Formulario de Solicitagio de Atendimento Diario; Formulirio de Agendamento de Movimentagio das Areas Técnicas para
Atendimento; Formulario de Justificativa para o Uso de Algemas (¥).
9 anos (30 anos (**)Guarda Permanente (*)Para os documentos arquivados no Prontuario do Adolescente,
cumptir prazo de guarda de 100 anos.
Quando esses documentos forem transferidos para a fase
intermedidria, eles deverdo ser anexados ao cédigo 824.4 —
Admissio do Adolescente nas Unidades Socioeducativas.
(**)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
824.52 |Transito Externo do Adolescente para Atendimento
Estio incluidos documentos como: Formulirio de Identificacio do Adolescente (*); Formulario de Solicita¢ido de Escolta Externa; Formulario do Roteiro da Escolta; Formulario de Pertences do Adolescente (*);
Formulirio de Agendamento de Movimentagio para Atendimento; Formulario de Justificativa para o Uso de Algemas (¥).
1 ano (30 anos (**)Guarda Permanente (*)Para os documentos arquivados no Prontuario do Adolescente,
cumptir prazo de guarda de 100 anos.
Quando esses documentos forem transferidos para a fase
intermedidria, eles deverdo ser anexados ao codigo 824.4 —
Admissio do Adolescente nas Unidades Socioeducativas.
(*Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
824.6 Agodes e Planos de Emergéncia
824.61 |Plano de Emergéncia
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatorio; Encaminhamento do Relatério e/ou Descricio dos Fatos.
2 anos 4 anos Eliminag¢ao
824.62 |Acgdes de Mediagdao

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido para elaboragio da Apostila de Mediagdo; Apostila de Mediagio (*); Relatério de Atividades; Listas de Presenga da Reunido; Atas de
Reuniio de Mediagio.

1 ano 3 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar Gnico.
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825 Escolarizagio e Profissionalizagdo de Adolescente em Privacao de Liberdade
825.1 Escolarizagao de Adolescente em Privagido de Liberdade
825.11 |Institui¢ées de Ensino nas Unidades Socioeducativas
825.111 |Articulagio, Desenvolvimento e Acompanhamento do Ensino Basico nas Unidades Socioeducativas
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitacdes de Esclarecimentos, Informagdes Diversas sobre as Escolas; Demandas; Convénio; Termo Aditivo; Atas de Reunido; Solicitagoes de
Informacoes sobre Adolescentes.
5 anos (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
825.112 | Articulagdao com Instituigées de Ensino na Implementagio de Politicas para a Juventude e de Agées Educacionais e Profissionalizantes
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Apresentagio do Sistema Socioeducativo de Privagdo de Liberdade para Institui¢cdes Publicas ou Privadas; Propostas de Parceria; Solicitagdes; Convites e
Convocagoes; Atas de Reunido para captacio de patceiros; Solicitagao de encaminhamento de adolescentes a Rede Publica, Privada ou as Instancias do Judicidrio; Relatérios e Estudos de Caso; Atas de Reunido da
Rede; Materiais diversos fornecidos em seminarios e eventos: Folder(*), Cartilha(*), Catalogo(*).
2 anos - (*)Guarda Permanente (*YRecolher exemplar tnico.
825.12 | Corpo Técnico e Docente
825.121 | Acompanhamento das Agoes do Pedagogo da Unidade Socioeducativa
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagdes e Esclarecimentos sobre a Escola e as A¢oes Pedagdgicas; Convocagdes; Atas de Reunido; Apresentagio do Sistema Socioeducativo de
Privacio de Liberdade; Solicitacio de doag¢bes de livros; Propostas de Intervencio.
1 ano 5 anos Guarda Permanente
825.122 | Modelo de Gestao do Atendimento Socioeducativo
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Convocagoes; Atas de Reunido; Apostila de Atendimento das Unidades Socioeducativas (*).
Enquanto vigorar as diretrizes 1 ano (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
dos procedimentos
825.13 | Agdes e Planejamento Pedagégico nas Unidades Socioeducativas
825.131 |Projetos Pedagogicos das Escolas nas Unidades

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagoes sobre Projetos Pedagdgicos e Eventos afins; Solicitagdes de Corregbes e Sugestdes Bibliograficas; Projetos Pedagdgicos.

5 anos 5 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
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825.2 Profissionalizagao do Adolescente em Privacdo de Liberdade
825.21 | Oficinas Ministradas por Auxiliares Educacionais
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projetos de Implementagio de Atividades; Informag&es sobre Oficinas e Cursos de Profissionaliza¢do; Divulgagio das Oficinas; Propostas de Voluntariado;
Atas de Reunido; Apresentacio do Sistema Socioeducativo de Privagio de Liberdade; Solicitagdo de doagbes de livros.
1 ano (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
825.22 | Captagdo de Parceiros
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Apresentagio do Sistema Socioeducativo de Privagio de Liberdade; Propostas de Parceria; Solicitagoes; Convites; Convocagoes; Projetos contendo
Propostas de Atividades artisticas, culturais, profissionalizantes, de formagio basica para o trabalho ou qualificagdo profissional.
2 anos 2 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
825.23 | Agoes Culturais, Artisticas e Profissionalizantes
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Apresentagdes sobre o trabalho desenvolvido pelo Sistema Socioeducativo de Privacdo de Liberdade; Solicitagdes de relacio de atividades oferecidas pela
Rede; Propostas de Parcerias; Convites; Convocagdes; Solicitagoes de encaminhamentos, acompanhados de Relatérios de Casos dos Adolescentes.
1 ano (*)5 anos ap6s a aprovagao das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
826 Adolescente Egresso do Sistema Socioeducativo
826.1 Atendimento ao Adolescente Egresso do Sistema Socioeducativo e seus Familiares

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Indicagio de Parceiros para executar o Programa de Egresso nos municipios; Atas de Reunido; Projeto; SolicitagGes; Planilhas de Previsio de Recursos;
Esclarecimentos; Informag¢des sobre adolescentes.

2 anos (*)5 anos ap6s a aprovagao das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(*Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
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826.2 Projetos de Intervengdo Direcionados ao Adolescente Egresso do Sistema Socioeducativo
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Projeto; Atas de Reunido; InformagGes sobre o Programa de Egresso; Convénios; Termos Aditivos; Planilhas; Informagées sobre as negociagdes.
1 ano (*)5 anos ap6s a aprovacdo das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.

(*Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.

826.3 Estatisticas Parciais e Gerais
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens Eletronicas; Planilhas de Dados; Questionamentos de Dados; Divulgacio dos Resultados; Convénios.

Enquanto vigorar o Convénio 10 anos Guarda Permanente

826.4 Politicas para a Juventude

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens Eletronicas; Apresentacdo do Sistema Socioeducativo de Privagao de Liberdade e seu Programa de Egresso; Proposta de Parceria; SolicitagSes;
Convites; Convocagoes; Atas de Reunido; Solicitagdo de Apoio e Formacio de Parceria para encaminhamentos de adolescentes e seus familiares; Materiais diversos fornecidos em semindrios e eventos (**Folders,
**Cartilhas, **Catalogos).

2 anos (*)5 anos ap6s a aprovacdo das (**)Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(*Recolher exemplar dnico.
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827 Gestio de Vagas Socioeducativas
827.1 Solicitagdo de Vaga
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagdes aos juizes das Comarcas sobre falta de Vaga; Liberacdo de Vaga; Solicitagio de documentagdo dos adolescentes; Banco de Dados para
controle das movimentacoes.
9 anos 30 anos Eliminacao
827.2 Panorama da Ocupagao das Unidades Socioeducativas
FEstio incluidos documentos como: Planilha Eletronica com a Lotac¢do Diaria das Unidades Socioeducativas.
Enquanto o Centro 30 anos Guatda Permanente
Socioeducativo existir
827.3 Movimentagio de Adolescentes entre as Unidades Socioeducativas
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Informagio da Movimentagio dos Adolescentes aos juizes das Comarcas; Banco de Dados para controle das movimentagdes.
9 anos 30 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolhimento sujeito 2 Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Pablico Mineiro.
827.31 |Movimentagido de Adolescentes por Determinagio Judicial

Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Comunicag¢ao aos juf

de Dados para controle das movimentagdes.

zes das Comarcas de destino e origem do adolescente com informagGes a respeito da movimentagao; Arquivo eletronico de Banco

9 anos

30 anos

(*)Guarda Permanente

(*)Recolhimento sujeito a Amostragem, seguindo critérios
definidos pelo Arquivo Publico Mineiro.
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830 Prevengio a Criminalidade
831 Articulagao Comunitaria
831.1 Mediacao de Conflitos
831.11 Monitoramento dos Atendimentos na Mediagao de Conflitos
FEstio incluidos documentos como: Relatorios Quantitativos Mensais.
Documentos Técnicos 1 ano (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacao
831.12 | Divulgagio da Metodologia de Mediagao de Conflitos
Estdo incluidos documentos como: Edital de Selecdo de Artigos; Parecer Técnico de Validagio dos Artigos Selecionados; Revistas e Livros; Arquivos digitais e impressos.
Documentos Técnicos 1 ano (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacao
831.13 |Minimizagdo de Fatores de Riscos Comunitarios e Individuais

Estdo incluidos documentos como: Relatérios Qualitativos; Projetos.

1 ano

(*)5 anos ap6s a aprovagao das
contas pelo TCEMG

Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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831.2 Inclusdo Produtiva
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Relatérios Operacionais; Relatérios da Comissio de Acompanhamento e Avaliagio; Atas e Relatérios das Reunides da Comissiao de Acompanhamento
Avaliacio.
Documentos Técnicos 1 ano (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacao
831.3 Estudos e Pesquisas
Esto incluidos documentos como: Projetos; Atas de Reunido; Plano de Trabalho; Parecer Juridico; Minutas de Contratos e Convénios; Notas Fiscais e Faturas dos Projetos.
Documentos Técnicos Enquanto o Projeto vigorar | (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacio (**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes d(_),pfaZ(_) de .10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relagdo contratual.
831.4 Formacao de Gestores dos Nucleos de Prevencao a Criminalidade
Estdo incluidos documentos como: Contrato; Convénio ou Termo de Parceria; Projeto; Relatérios; Planos de Prevencio a Criminalidade.
Documentos Técnicos 1 ano (*)5 anos ap6s a aprovagao das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG (**) Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacio (**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes dQ prazo de .10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relaciao contratual.
831.5 Supervisdo dos Gestores dos Nucleos de Prevengio a Criminalidade

Estao incluidos documentos como: Plano de Trabalho; Cronograma de ReuniGes; Relatérios; Atas de reuniio.

Documentos Técnicos

1 ano (*)5 anos apds a aprovacdo das

contas pelo TCEMG

Documentos Financeiros

Guarda Permanente

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.

Eliminag¢ao
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832 Implantagao e Gestao de Nucleos de Prevengido a Criminalidade
832.1 Implantagdao dos Nucleos de Prevengio a Criminalidade
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Plano de Trabalho; Relagio de materiais de consumo e permanente; Processos de Compras; Termo de Parceria; Termo de
Responsabilidade de Recebimento do Material Permanente; Lista dos funcionarios dos Nucleos; Fichas cadastrais dos funcionarios dos Nucleos; Programagao do Evento; Convites; Fotos; Planejamento de Pessoal
e Servicos; Notas Fiscais; Faturas; Recibos; Nota de Empenho; Liquidagio; Ordem de Pagamento; Programagées de Cursos; Contrato ; Projetos de Cursos de Capacitacido; Relacao dos Usuarios Cadastrados no
(***Banco de Dados; Parecer Técnico/Relatério; Parecer Juridico.
Documentos Técnicos Enquanto vigorar (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG (**) Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacio (**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes d(-).pfaZ(.) de .10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relaciao contratual.
832.2 Manutencio dos Nucleos de Prevencao a Criminalidade
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Plano de Trabalho; Relagdo de materiais de consumo e permanente; Processos de Compras; Termo de Parceria; Termo Aditivo; Termo
de Responsabilidade de Recebimento do Material Permanente; Lista dos funcionarios dos Nucleos; Fichas cadastrais dos funcionarios dos Nucleos; Planejamento de Pessoal e Servigos; Notas Fiscais; Faturas;
Recibos; Nota de Empenho; Liquidacdo; Ordem de Pagamento; Programacgdes de Cursos; Contrato; Projetos de Cursos de Capacitacdo; Relagdo dos Usuarios Cadastrados no Bando de Dados; Parecer Técnico;
Relatério; Parecer Juridico; Convénio; Relagdo de Credenciados para receber adiantamento; Solicitagdes e Relatdrios de Diarias de Viagem.
Documentos Técnicos 1 ano (*)5 anos ap6s a aprovagao das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG (**) Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacio (**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes dQ prazo de .10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
832.3 Monitoramento dos Nucleos de Prevengio a Criminalidade

Estio incluidos documentos como: Relatérios Quantitativos, Qualitativos e de Oficinas.

Documentos Técnicos 1 ano (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.

Documentos Financeiros Eliminag¢ao
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
832.4 Nucleos de Prevencao a Criminalidade
Estao incluidos documentos como: Ficha de Cadastro de Usuarios; Fichas de Atendimentos.
Documentos Técnicos 1 ano (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminag¢ao
832.41 |Estudos Técnicos de Criminalidade e Violéncia
Estao incluidos documentos como: Relatério de Estudos Técnicos de Criminalidade e Violéncia nas Regites de Atuagao do Programa.
Documentos Técnicos 1 ano (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacao
832.42 | Monitoramento de Homicidios
Estdo incluidos documentos como: Relatérios Trimestrais de Homicidios nas Regides Atendidas pelo Programa FICA VIVO.
Documentos Técnicos Enquanto o Programa vigorar | (*)5 anos ap6s a aprovacdo das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminag¢ao
833 Reintegragdo Social
833.1 Monitoramento e Acompanhamento das Penas e Medidas Alternativas
Estio incluidos documentos como: Relatérios Mensais dos Nucleos de Prevencdo a Criminalidade; Estatistica dos Atendimentos, Acolhimentos e Encaminhamentos dos Usudrios.
Documentos Técnicos 1 ano (*)5 anos ap6s a aprovagao das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminag¢ao
833.2 Monitoramento e Reintegragio Social de Egressos do Sistema Prisional
FEstio incluidos documentos como: Relatorios Mensais dos Nucleos de Prevencio a Criminalidade; Estatistica dos Atendimentos, Acolhimentos e Encaminhamentos dos Usuarios.
Documentos Técnicos 1 ano (*)5 anos ap6s a aprovagao das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
- - contas pelo TCEMG — Fase Intermedidria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminacao
834 Projetos de Prevencao a Criminalidade (FICA VIVO, CEAPA e PRSESP)

Esto incluidos documentos como: Projetos dos

Nucleos de Prevencio a Criminalidade; Relat6rios das A¢des e/ou do Evento executado via Projeto; Prestacdo de Contas; Faturas/Notas Fiscais.

Documentos Técnicos

Documentos Financeiros

Enquanto o Programa vigorar

(*)5 anos apds a aprovacdo das
contas pelo TCEMG (**)

Guarda Permanente

Eliminacao

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
840 Integragdo da Defesa Social
841 Integragao da Gestao da Informagio

841.1 Centro Integrado de Informagao de Defesa Social (CINDS)

841.11 |Metodologia de Funcionamento do Centro Integrado de Informagio de Defesa Social (CINDS)

Estdo incluidos documentos como: Atas de Reunido; Diretrizes para definicdo da metodologia de funcionamento do CINDS; Divulgacio da Metodologia; Formulario para as Alteracdes Necessarias.

Até a conclusio da elaboracio | Até a extincao do CINDS Guarda Permanente
da metodologia

841.12 | Gestao da Informagio e Comunicagido Operacional de Defesa Social
FEstio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitacdes e Andlises de Informacoes.

Enquanto pendente a 8 anos Guarda Permanente
resposta ao solicitante

841.2 Centro Integrado de Atendimento e Despacho (CIAD)

841.21 |Expansao e Ampliagido dos Servigos

Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Levantamento das Demandas relativas a Implantacdo dos Projetos; Planos; Projeto; Atas de Reunifo.

Durante a elaboragio do 8 anos Guatda Permanente
Projeto
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Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
842 Integragido da Gestdo Operacional
842.1 Doutrina Integrada de Policia Comunitaria
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Minutas do material a ser publicado; Documento da Doutrina Integrada de Policia Comunitéria.
Durante a elaboragio do | Até a atualizacio da douttina e Guatda Permanente
documento final contendo a | elaboraciao de novo
Doutrina documento final
842.2 Formatagao das Areas Integradas de Seguranga Publica
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Defini¢oes quanto ao mapeamento; Mapas das Areas Integradas de Seguranca Publica; Aprovagio do mapeamento definido ou
necessidades de alteracio.
Enquanto pendente a|Até que seja feito novo Guarda Permanente
claboracdo do mapeamento | mapeamento
das areas integradas
842.3 Elaboragio e Atualizagdo de Normas Integradas de Defesa Social e Justica Criminal
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Diretriz Integrada de A¢Ses e Operacdes (DIAO); Copia da publicacio no Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais.
Enquanto vigorar 50 anos Guarda Permanente
842.4 Implantagdao da Metodologia e Integragdo da Gestao em Seguranga Publica (IGESP)
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido; Plano do Projeto de implantagdo; Aprovacio do Plano de Implantacio.
Enquanto pendente a |1 ano apés a implantacio da Guatda Permanente
implantacao da metodologia | metodologia
842.41 |Coordenagio das Secretarias Executivas da Integragdo da Gestao em Seguranga Publica (IGESP)
Estio incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Atas de Reunido (*); Plano de Metas (*¥).
4 anos 4 anos Eliminacao (*)Recolher as Atas previamente 2 eliminacio.
842.5 Comissdo de Monitoramento da Violéncia em Eventos Esportivos e Culturais (COMOVEEC)

Estio incluidos documentos como: Memorando

s; Oficios; Atas de Reuniao da COMOVEEC.

1 ano

1 ano

Guarda Permanente
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
900 GESTAO E PRESERVACAO DE ARQUIVOS, BIBLIOTECAS E MUSEUS. GOVERNANCA ELETRONICA
910 Gestao de Arquivos, Bibliotecas e Museus
91 Gestdo de Arquivos
911.01 Normas e Manuais (*)
Estdo incluidos documentos como: Instrucdes Normativas; Manuais; Estudos e textos referentes a elaboracio de metodologia e procedimentos técnicos adotados para implanta¢io e o desenvolvimento do sistema
de arquivo e controle de documentos, inclusive as acoes do Estado relacionadas as Politicas de Governo.
Enquanto vigorar 5 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
911.1 Gestio de Documentos em Arquivos Correntes e Intermediarios
911.11 Assessoria Técnica

Estio incluidos documentos como:

Relatérios de Assessoria Técnica e Mensagens
Eletronicas; Relatério de Estatistica Anual e
Relatorio de Atividades Anual. Relatorios de
Estatisticas Mensais (*)

Relatorios de Atividades Mensais.

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

() Documentos comprobatérios de acompanhamento do
cumprimento das metas e produtos pactuados no Acordo de
Resultados.

Eliminacao
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
911.12 Producio e Utilizagdo de Documentos
911.121 | Produgdo. Levantamento e Controle de Fluxo
2 anos - Eliminacao
911.122 | Diagndsticos. Relatérios. Planos. Projetos
5 anos 5 anos Guatda Permanente
911.123 | Protocolo: Recepgao. Tramitagdo e Expedi¢ao de Documentos
Estdo incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Mensagens eletronicas; Manuais (*); Guia de Expedicdo do Sistema de Protocolo; Guia de Remessa de Processo Tributario Administrativo (GRPTA);
Livro de Protocolo (**).
2 anos - Elimina¢io (*)Recolher exemplar tnico.
(**)Os Livros s6 serao eliminados apds o cumprimento dos
prazos de guarda e se estiverem encerrados e sem pendéncia.
911.124 | Classificagdo e Arquivamento
Inclusive elaboracio de Planos de Classificagio de Documentos de Arquivo.
2 anos - Eliminag¢ao
Plano de Classifica¢io de Documentos de Enquanto vigorar ™) (**Eliminacio (O prazo total de guarda do documento ¢é de 100 anos, devendo

Arquivo

o Orgio permanecer com um exemplar por igual periodo.
(**)No Arquivo Publico Mineiro, um exemplar do Plano de
Classificacgio de Documentos de Arquivo sera de Guarda
Permanente.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
911.13 Destinagdo de Documentos
911.131 | Analise. Avaliacdo. Selegiao
Inclusive tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos.
5 anos 5 anos (*)Guarda Permanente No Arquivo Publico Mineiro, recolher um exemplar das Tabelas
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.
911.132 | Eliminacao
Estio incluidos documentos como: Oficios, Termo de Autotizagio de Elimina¢io de Documentos de Arquivo/Listagem de Eliminagiao de Documentos de Arquivo, Edital de Ciéncia de Eliminac¢io de Documentos
de Arquivo; Cépia da publicagio do Edital no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, Termo de Elimina¢ido de Documentos de Arquivo.
5 anos 5 anos (*)Guarda Permanente (*)A partir do Recolhimento do dossié completo do Orgio ao
Arquivo Publico Mineiro, as outras vias dos documentos poderio
set eliminadas.
911.133 | Transferéncia
Estdo incluidos documentos como: Listagem Descritiva de Acervo, Termo de Transferéncia, Oficios e Relatérios.
5 anos 5 anos (*)Guarda Permanente (*)Ao efetuar o Recolhimento dos documentos ao Arquivo
Pablico Mineiro, o ()rgio deve manter uma copia dos
documentos de Transferéncia para futuras consultas.
911.134 | Recolhimento e Doagao

Estdo incluidos documentos como: Listagem Descritiva de Acervo; Termo de Recolhimento; Termo de Doagio; Registro Geral de Entrada de Acervos Arquivisticos, Oficios; Relatérios; Doagdo do APM a outras

Institui¢coes.

5 anos

5 anos

(*)Guarda Permanente

(*)As vias dos documentos sob a responsabilidade de guarda da
Diretoria de Arquivos Permanentes do Arquivo Publico Mineiro
sdo as consideradas de Guarda Permanente. As vias emitidas para
a Diretoria de Gestdo de Documentos do Arquivo Publico
Mineiro, para os ()rgﬁos e Entidades recolhedores e para os
doadores (pessoas fisicas ou juridicas) podem ser eliminadas apds
cumprir os prazos de guarda nas Fases Corrente e Intermediaria.
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Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
911.2 Arquivos Permanentes
911.21 Estudos e Projetos
Estao incluidos documentos como: Pesquisa histérica, levantamento de legislagao e de dados bibliograficos e biograficos, histéria oral; Mensuragio do acervo; Projetos.
Até a conclusio do estudo e 5 anos Guarda Permanente
projeto.
911.22 Arranjo e Descrigdao
Estao incluidos documentos como: Plano de arranjo e descricio especifico do fundo ou cole¢io.
Até a conclusio do arranjo e 5 anos Guarda Permanente
descricio.
911.23 Elaboragio de Instrumentos de Pesquisa
Estio incluidos documentos como: Guias (¥); Inventarios (*); Indice (¥); Repertorios (); Edicio de fontes (¥); Banco de dados.
Até  a conclusio do 5 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplares unicos.
instrumento.
911.24 Movimentagio e Controle do Acervo
Estdo incluidos documentos como: Topografico dos depdsitos; Formulario de Controle de Entrada e Saida de Documentos; Planilha de Movimentagao do cervo; Relatérios; Estatistica; Termo de Empréstimo
de documento.
Até o retorno documento 5 anos Eliminacao
a0 deposito.
911.25 Emissio de Certidées Probatorias
Estio incluidos documentos como:
Formulario de Solicitagio de Certiddo | Até entrega ao solicitante 1 ano Eliminacio
Probatéria
2* via da Certiddo Probatéria 5 anos - Eliminac¢do

Livro de Protocolo

Até encerramento do livro

(*)Guarda Permanente

(*)O Livro de protocolo s6 serd recolhido apés o cumprimento
dos prazos de guarda e se estiver encerrado e sem pendéncia.
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
911.3 Acesso a Documentagio Arquivistica
911.31 Orientagdo ao Consulente
Estao incluidos documentos como: Cadastro do Consulente no Sistema; Mensagens Eletronicas.
Cadastro do Consulente no Sistema Enquanto estiver vigente 5 anos Guarda Permanente
Mensagens Eletronicas Até a conclusio da 1 ano Eliminac¢do
orientac¢do
911.32 Disponibilizagio do Acervo
Estio incluidos documentos como: Formulatio de Solicitagdo de documentos; Formulario de Liberagio de documento original; Declaragiao/Autorizagio de Uso de Imagem; Termo de Responsabilidade para
acesso a documentos sigilosos; Dados Estatisticos Mensais de Consulta ao Acervo.
6 anos 10 anos Guarda Permanente
911.9 Outras Atividades/Transagdes Referentes a Gestdo de Arquivos
911.91 Intercimbio com Institui¢des Arquivisticas

Estao incluidos documentos referentes a relagdes com arquivos nacionais, estaduais, municipais, estrangeiros e internacionais.

5 anos 5 anos Guarda Permanente
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
912 Gestio de Bibliotecas (Livros, folhetos, periodicos e audiovisuais)
912.01 Normas e Manuais (¥)
Estao incluidos estudos e textos referentes a elaboragio de metodologia e procedimentos técnicos adotados para o tratamento da documentagio bibliografica.
Enquanto vigorar 5 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
912.1 Formagao e Operacionalizagido de Acervo
912.11 Aquisic¢do e Selecao de Acervo
912.111 | Compra
Estao incluidos documentos como: Formulario Padrao (orgamento para compra de livros); Solicitagdes de Compras dos setores do ()rgio, Listagens de livros a serem adquiridos, Or¢amentos, Planilhas de Aquisi¢ao,
Correspondéncias; Nota Fiscal; copia de Certidao Negativa de Débito do INSS (CND); cépia de consulta Certidao de Certificado de Regularidades do FGTS (CRF) da Caixa Econémica Federal; Certificacio de
Despesa; Nota de Empenho; Registro de Liquidagio no SIAF; Registro de Ordem de Pagamento no SIAF.
1 ano (*)5 anos apés a aprovagio das Eliminac¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
912.112 | Doagio
Estdo incluidos documentos como: Termo de Doagio; Banco de Dados de doadores de livros; Correspondéncia por AR; Listagem de Doacio; Cartas de Anuéncia; Agradecimentos; Encaminhamentos.
3 anos 2 anos Eliminacao
Termo de Doagio Enquanto a publicagio
existir
912.113 | Permuta
Estdo incluidos documentos como: Correspondéncia por AR; Lista de Solicitagdo de Acervos das Bibliotecas.
3 anos 2 anos Eliminag¢ao
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Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
912.12 | Acervos Especiais (Braille e Gravagiao de Livros)
Estio incluidos documentos como: Estatistica de Atendimento/Produgio; Frequéncia de usudtios e visitantes, A¢des de incentivo a leitura, Agendamento de voluntirios; Empréstimo domiciliat.
4 anos 4 anos Guarda Permanente
912.13 Processamento Técnico de Acervo Bibliografico
Estdo incluidos documentos como: Base de Dados e Estatistica.
2 anos 2 anos Eliminacao
912.14 |Inventario. Baixa de Material Bibliografico
Estdo incluidos documentos como: Inventario consolidado; Listagens do Acervo Bibliografico; Relatérios de situagdes irregulares; Lista de Baixa de Material Bibliografico; Banco de Dados.
2 anos (*)5 anos apds aprovacio das Guarda Permanente (*)Para documentos que nio envolvam pagamentos de despesas,
contas pelo TCEMG (**) encaminhar direto para Destinacio Final.
(**)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
912.2 Acesso ao Acervo Bibliografico
912.21 | Orientagao e Controle ao Acesso. Empréstimos do Acervo
Estdo incluidos documentos como: (*)Banco de Dados (conferéncia de documento, cadastro do usuario, emissio de carteira, repasse de normas e auxilio a pesquisa); (*)Base de Dados; Notificacido por AR (casos
em que hd demora na entrega); Relatério; Mensagens eletronicas.
4 anos 4 anos Eliminac¢ao
912.22 | Intercambios e Empréstimos entre Bibliotecas
Estio incluidos documentos como:
Solicitagdo de Pesquisa; Formulario de 1 ano - Eliminacao

Solicitagao de Empréstimo entre Bibliotecas

Cadastro de Bibliotecas que cooperam entre si Enquanto vigorar
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Prazo de Guarda

Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
913 Protegio e Disseminagio do Patriménio Bibliografico
913.1 Implantagao de Bibliotecas
913.11 Assessoramento Técnico
FEstio incluidos documentos como: Roteiro de Visita; Termo de Fiscalizacio; Relatério.
5 anos 10 anos Eliminac¢ao
913.12 Treinamento
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Convite para os Municipios; Ficha de Inscricdo; Listas de Presenca; Relatério; Controle de Entrega de Certificados.
5 anos 10 anos Guarda Permanente
913.13 Doacao de Acervo para Formacgao de Bibliotecas
Estao incluidos documentos como: Oficios; Memorandos; Solicitagao dos Municipios e Bibliotecas; Listagem de Solicitagdo de Acervo dos Municipios e Bibliotecas; Termo de Doagdo aos Municipios; Banco de
Dados.
5 anos 10 anos Guarda Permanente
913.14 Cadastramento de Bibliotecas Publicas Municipais

Estdo incluidos documentos como: Formulario de Cadastramento e Registro; Banco de Dados.

5 anos 10 anos Guarda Permanente
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Cod.

Funcio/ Atividade/Transacio

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacio Final

Observacoes

913.2

Incentivo a Leitura

913.21

Acgdes de Incentivo a Leitura
Estio incluidos documentos como:

Documentos relativos a organizacio do evento,
Listas de Presenca, Formulario de Avaliacio do
evento, Relatorio Anual.

Documentos relativos a confirmacao de
presenca  dos  palestrantes  convidados,
Estatistica de atividades, Confirmacio de
presenca de escolas, Cadastro de endereco
cletronico de leitores.

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

Eliminacao

913.22

Capacitagio para Agdes de Incentivo a Leitura

Estio incluidos documentos como:

Estatisticas Mensal e Anual, Listas de Presenca

Oficios, Memorandos e Lista de Entrega de
Certificado.

1 ano

5 anos

Guarda Permanente

Eliminacao
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Prazo de Guarda
Cod. Funcio/Atividade/ Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria

913.3 Extensao de Biblioteca

Estio incluidos documentos como: Estudos; Planos; Projetos.

Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente

913.31 Carro Biblioteca (Biblioteca Itinerante)

Estio incluidos documentos como: Carta de Solicitagio; Estatistica de Empréstimos/Servigos, Livro de Registro de Leitores (¥).

Enquanto houver 5 anos Eliminag¢ao (YO Livro de Registro de Leitores sé serd eliminado apds o
atendimento ao bairro cumprimento dos prazos de guarda e se estiver encerrado.

913.32 Caixa Estante

Estdo incluidos documentos como: Listagem de Acervo; Termo de Empréstimo; Manual de Servicos (*); Carta de cancelamento; Formulario de Solicitagdo recebido por Mensagens Eletronicas; Recibos
(Empréstimo, Devolugao).

4 anos 4 anos Eliminac¢io (*)Recolher exemplar tnico.

913.9 Outras Atividades/Transagdes Referentes a Protegido e Disseminagio do Patrimdnio Bibliografico

913.91 Colegoes Especiais

Estdo incluidos documentos como: Formulirio de Cadastro de Leitor/Consulta; Formulario de Estatistica Didria; Formulario para Prestagio de Servigos ; Informagdes ao leitor sobre as Cole¢oes Especiais;
Oficios; Memorandos; Formulario de Solicitagiao para autorizar fotografias das Cole¢Ges Especiais; Termo de Doagio; Relatério Mensal; Comunicagoes Internas; Memorandos; Estudos das ColegGes; Projetos;
Planejamentos de ag¢es.

5 anos 5 anos Guarda Permanente
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Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinac¢io Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
914 Gestao de Museus
914.01 |Normas e Manuais (*)
Estao incluidos estudos e textos referentes a elaboragio de metodologia e procedimentos técnicos adotados para tratamento da documentagio museoldgica.
Enquanto vigorar 5 anos (*)Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
914.1 Aquisic¢do e Selecao de Acervo
914.11 Compra
2 anos (*¥)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*¥)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(*)Apdés o cumprimento da Fase Intermedidria é permitida a
Microfilmagem de Preservacio. Os originais serdo recolhidos ao
Arquivo Piablico Mineiro.
914.12 | Doagio
4 anos (*)5 anos Guarda Permanente (Y)Apds o cumprimento da Fase Intermediiria é permitida a
Microfilmagem de Preservacio. Os originais serdo recolhidos ao
Arquivo Publico Mineiro.
914.13 | Permuta
4 anos (*)5 anos Guarda Permanente (*)Ap6s o cumprimento da Fase Intermediaria é permitida a
Microfilmagem de Preservagio. Os originais serdo recolhidos ao
Arquivo Piblico Mineiro.
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Fase Corrente Fase Intermediaria

914.2 Processamento Técnico de Acervo Museolégico

Estao incluidos documentos como: Listagem de Acervo; Ficha de Inventario; Planilhas.

Enquanto existir o acervo 2 anos Guarda Permanente
museolégico

914.3 Montagem e Desmontagem de Exposigdes

Estdo incluidos documentos como: Oficio/Mensagens Eletronicas (Solicitagio de Empréstimo do Acervo); Laudo Técnico (Avaliagio do Acervo); Relatétio (acompanhamento do acervo da reserva técnica do

Museu); Termo de Empréstimo (assinatura da institui¢do solicitante); Laudo Técnico apds a devolucdo do acervo; Termo de Devolucio do Acervo; Relatério (encaminhamento do acervo e devolucio a reserva

técnica do Museu); Projetos e Relatérios Expograficos; Audiovisual; Exemplar tnico de Convite e outros instrumentos de divulgacio.

5 anos (*)15 anos Elimina¢ao (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.

914.4 Controle de Acervos

Estao incluidos documentos como: Listagem de Acervo; Planilhas; Inventarios; Baixa de Acervo Museolégico.

1 ano (*)5 anos apés a aprovagdo das | Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

915 Protegao e Disseminagdo do Patriménio Museolégico
915.1 Gestio de Acervos Museolégicos
915.11 Coordenagao, Execugao e Supervisio de Projetos

Estao incluidos documentos como: Projeto de Gestao de Acervos dos Museus vinculados; Protocolo.

3 anos

(*)10 anos apds a aprovagao
das contas pelo TCEMG

Eliminag¢ao

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
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Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
915.2 Desenvolvimento de Linguagens Museologicas
915.21 | Produgio de Materiais Graficos
Estao incluidos documentos como:
Carta de Solicitagio; Oficios; Memorandos; 2 anos (*)10 anos Elimina¢ao (*)Para transagGes que envolvam pagamento de despesas, utilizar
Orgamentos;  Solicitagio de  Contratacio; prazos para documentos financeiros (5 anos ap6s aprovagio de
Aprovagio do material; Aprovagio da contas pelo TCEMG).
Assessoria de Comunicacido Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
(*)Produto grafico (**)Guarda Permanente (**) Recolher exemplar tnico
915.22 | Comunicagio e Divulgagio
Estdo incluidos documentos como: Carta de Comunicagdo com informagdes sobtre temas afins; Demandas; Informagoes para mailing interno e Mensagens Eletronicas; Envio de matéria e/ou convite vittual para
mailing de interesse interno e Mensagens Eletronicas; Informagdes sobre Atividades e Servicos; Aprovacido do Rekase; Release a ser encaminhado a Imprensa; Informagao recebida e encaminhada por Mensagens
Eletronicas (Fale Conosco, Imprensa).
2 anos 10 anos Eliminac¢ao
915.23 | Agido Educativa
Estao incluidos documentos como: Projetos Educativos; Material grafico (*)folder, (*)cartilhas, (*)videos; Relatérios de Avaliagio.
10 anos 20 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
915.3 Sistema do Estado de Minas Gerais para Museus
915.31 |Sistema de Informagdes Museologicas

Estao incluidos documentos como: Banco de Dados sobre os Museus de Minas Gerais; Cadastro; Diagnéstico, Relatérios de Assessorias; Processo de Formacio do Sistema Estadual de Museus.

5 anos 10 anos Guarda Permanente
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Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacédo Final Observagdes
Fase Corrente | Fase Intermediaria
916 Reprodugio de Documentos
Estao incluidos documentos como: Estudos; Normas; Relatérios.
5 anos 5 anos Guarda Permanente
916.1 Microfilmagem. Digitalizagdo e Outros Tipos de Reformatagio
Estdo incluidos documentos relativos ao Processo de Microfilmagem/Digitalizacdo (Termo de abertura, Termo de encerramento, Sinaléticas), Termos de Responsabilidade; Documentos relativos ao controle ¢
revisdo do processo de reproducio; Projetos; Diagnésticos.
Formulario de acompanhamento de processo de 1 ano (*)5 anos apés a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Microfilmagem/digitalizacio; Sinaléticas; contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
Projetos e Diagndsticos.
Documentos financeiros referentes 4 contrataciao Eliminacao
dos servicos.
917 Preservagao e Conservagao
917.1 Assessoramento Técnico
Estao incluidos documentos como: Relatério de Assessoria Técnica.
4 anos 4 anos Guarda Permanente
917.2 Intervengdes para Preservagao, Conservagiao e Restauragio
Estdo incluidos documentos como: Formulario de controle de entrada e saida de documentos dos setores responsaveis pela guarda; Ficha Individual de Diagnéstico de Restauro; Ficha Individual de Diagnéstico
do Estado de Conservagio; Lista de material para aquisi¢do; Orcamento; Ficha de Producio Individual Mensal; Estatistica.

4 anos 4 anos (*) Guarda Permanente (*)Para transagGes que envolvam pagamento de despesas, utilizar
prazos para documentos financeiros (5 anos apds aprovagio de
contas pelo TCEMG).

Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na Fase
Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
917.3 Analise e Avaliagdo

Incluem documentos como: Ficha Diagndstico; Estatistica.

Vigéncia 2 anos Guarda Permanente
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Cod. Funcio/ Atividade/Transacio Destinacio Final Observacoes
Fase Corrente Fase Intermediaria
920 Governanga Eletrénica
921 Prospeccoes e Padroes
Estao incluidos documentos como: Estudos técnicos de estabelecimento de padrées, suporte a sua adogao e a seleciio de tecnologias.
Enquanto estiver vigente 4 anos Guatda Permanente
922 Arquitetura de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio (TIC)
922.1 Modelo de Servigos
Estao incluidos documentos como: (*)Manual de Edi¢ao de Conteddos de Servicos do Governo de Minas Gerais; Documento de Especificagdo de padrdes de Servigos Eletronicos. Manual de Atendimento do Fale
Conosco ().
Enquanto estiver vigente 4 anos Guarda Permanente (*)Recolher exemplar tnico.
922.2 Modelo de Informagdes
Estdo incluidos documentos como: Modelo de Dados, Dicionarios de Dados; Regras de sintaxe e integridade.
Enquanto estiver vigente 8 anos Guarda Permanente
922.3 Anailise das Demandas de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (TIC)

Estdo incluidos documentos como: Relatério de demandas de TIC; DeliberagSes sobre as compras de Tecnologia da Informacio e Comunicagio.

2 anos 8 anos Eliminac¢ao
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Fase Corrente Fase Intermediaria
923 Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e Comunicagio (TIC)
923.1 Instalagido de Processamento de Dados (Data Center)
Estdo incluidos documentos como: Plano de monitoramento de capacidade e desempenho do ambiente, compreendendo também, projecSes de demanda e oferta de recursos; Plano de Gestao Operacional da
Infraestrutura do Data Center.
Enquanto estiver vigente 8 anos Eliminac¢ao
923.2 Redes e Telecomunicagdes
Estao incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Levantamento das demandas relativas a implantagio dos Projetos; Planos; Projetos; Atas de reuniio.
Enquanto estiver vigente 8 anos Guarda Permanente
923.21 |Servigos de Radio e Telex
923.211 |Servigos de Instalagao, Manutengao e Reparo
Estao incluidos documentos como:
Contrato para aquisi¢ao de matetial e/ou setrvico, 1 ano (*)5 anos apés a aprovagdo das Eliminag¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Processo de Pagamento (Orgamentos, Nota contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
Fiscal, Empenho, Liquidacio, Ordem de (**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
Pagamento); Memorandos; Mensagens deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
eletronicas referentes 2 relacdo contratual.
Projetos de Sistemas de Radio e Telex; Licenga de Guarda Permanente
Funcionamento  emitido  pela ~ANATEL;
Controle de Patrimonio dos Radios e Telex.
923.212 | Ampliacdo da Rede de Radiocomunicagées

Estao incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Levantamento das demandas relativas a implantagio dos Projetos; Planos; Projetos; Atas de reuniio.

Durante a elaboracio do 5 anos Guarda Permanente
Projeto
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Fase Corrente Fase Intermediaria
923.22 | Servigo Telefonico
Estao incluidos documentos como: Autorizagio para ligagGes interurbanas, Fac-simile (Fax) e Telex.
2 anos - Eliminacao
923.221 |Servigos de Instalagao, Manutengao e Reparo
Estdo incluidos documentos como: Licen¢a de Funcionamento emitido pela Anatel; Controle de Patrimonio dos Telefones; Memorando, Mensagens eletronicas; Contrato para aquisi¢ao de matetial ¢/ou setvicos;
Oficios; Solicitagdo de Acesso com identificacdo de funcionarios; Autorizagio de Acesso; Liberacio de Entrada, Memorandos, Mensagens eletronicas, Recibos de prestagio de servigos.
Enquanto o Contrato | (¥)5 anos apds a aprovagio das Elimina¢ao (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
vigorar contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos apds Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relacio contratual.
923.23 | Servigo de Transmissido de Dados, Voz e Imagem
Estao incluidos documentos como: Contrato, Notas Fiscais, copia da Certiddo Negativa de Débitos do INSS (CND), cépia do Certificado de Regularidade de Situacio (CRS) e Certificagao de Despesa.
Enquanto o  Contrato | (*)5 anos apds a aprovagio das Elimina¢io (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
vigorar contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes 2 relacdo contratual.
923.231 |Video Monitoramento
Estdo incluidos documentos como: Memorandos; Oficios; Levantamento das demandas relativas a implantacio dos Projetos; Planos; Projetos; Atas de reuniio.
Durante a elaboragio do 5 anos Guatda Permanente
Projeto
923.3 Estacoes de Trabalho (hardware)
Estao incluidos documentos como: Relatérios de monitoramento da capacidade e da performance das estages de trabalho; Relatério de inventérios dos ativos de Tecnologia da Informacio e Comunicacio (TIC).
Enquanto estiver vigente 8 anos Eliminac¢ao
923.31 |Contratagio de Terceiros para Servigos de Assisténcia Técnica

Estao incluidos documentos como: Contratos; N

ota de Empenho; Liquida¢io; Ordem de Pagamento; Nota Fiscal; Relatérios.

Enquanto o Contrato

vigorar

(*)5 anos apés a aprovagdo das
contas pelo TCEMG (**)

Eliminacao

(*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.
(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes 2 relacdo contratual.
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Fase Corrente Fase Intermediaria
923.4 Suporte aos Servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (TIC)
Estao incluidos documentos como: Relatdrios de atendimento aos chamados de TIC, Relatério com os problemas de TIC.
Enquanto estiver vigente 8 anos Eliminagio
923.5 Canais Eletrénicos
Estdo incluidos documentos como: Plano de monitoramento de capacidade e performance dos recursos dos canais eletronicos, compreendendo também, projecoes de demanda e oferta de recursos; Plano de Gestido
operacional da infraestrutura dos canais eletronicos contemplando a configuracdo dos seus recursos e dos seus ambientes de desenvolvimento e testes; Saip? de atendimento dos canais eletronicos.
Enquanto estiver vigente 8 anos Guatda Permanente
924 Sistemas de Informagio. Aplicagdes
924.1 Desenvolvimento e Administragao de Sistemas de Informagao
Estao incluidos documentos como: Formulario de apresentagido da demanda; Formulario de andlise da demanda; Visio do Sistema (desenvolvimento de soffware); Especificagdo de requisitos de Software — ERSW
(Documento padrio em desenvolvimento de soffware); Planilha de Contagem de Pontos de Fungio; Documento de Arquitetura; Desenho arquitetonico; Codigo-fonte do Sistema; Relatério de Homologagio; Termo
de Aceite do Sistema; Solicitacio de demanda (Ordens de Servicos).
Enquanto  estiver em 20 anos Guatda Permanente
produgio
92411 | Contratagdo de Terceiros para Desenvolvimento de Sistemas/Programas

Estao incluidos documentos como: Visio do Sistema (desenvolvimento de soffware); Especificacio de requisitos de Soffware — ERSW (Documento padrio em desenvolvimento de soffware); Planilha de Contagem de
Pontos de Fung¢ido; Documento de Arquitetura; Desenho arquitetonico; Codigo-fonte do Sistema; Relatério de Homologacao; Termo de Aceite do Sistema; Contratos, Nota de Empenho, Liquidagao, Ordem de
Pagamento, Notas Fiscais, Relatérios.

Documentos Técnicos Enquanto o Contrato | (*)5 anos apds a aprovagio das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
vigorar contas pelo TCEMG (**) Fase Intermediaria até 2 anos ap6s Transito em Julgado.

(**)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo de 10 anos
deve-se aguardar este prazo devido a diligéncias judiciais
referentes a relacio contratual.

Documentos Financeiros Eliminacao
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924.2 Desenvolvimento e Administragdo de Sitios Governamentais, Portais de Informacao e Intranets
Estao incluidos documentos como: Relatérios da avaliagio individual e geral de sitios governamentais. Plano de Desenvolvimento dos Sitios e Intranets; Especificacio funcional dos requisitos; Arquitetura de
Informacio do Sitios e Intranets; Oficios, Mensagens eletronicas e Notas técnicas.
4 anos ap6s a avaliagdo de 5 anos Guarda Permanente
sitios
924.21 | Contratagdo de Terceiros para Desenvolvimento de Sitios Governamentais
Estio incluidos documentos como: Projetos; Plano de Desenvolvimento dos Sitios e Infranets; Especificacdo funcional dos requisitos; Arquitetura de Informacio dos Sitios e Inzranets; Oficios, Mensagens eletronicas,
Notas técnicas, Memorandos, Or¢camentos, Notas Juridicas, Instrumento celebrado, Cépia da publicagdo do instrumento no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, Relatérios, Documentos financeiros e
Prestacdo de Contas.
Documentos Técnicos 4 anos apds a avaliacio de | (¥)5 anos ap6s a aprovagao das Guarda Permanente (*)Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo, aguardar na
sitios contas pelo TCEMG Fase Intermediaria até 2 anos apés Transito em Julgado.
Documentos Financeiros Eliminag¢ao
924.22 Acessos de Usuarios/Servidores nos Portais Institucionais
Estio incluidos documentos como: Formulirio de Solicitagdo de acessos de usudtios/servidores nos portais.

1 ano 5 anos (*)Eliminagao (*)As 2* vias dos documentos poderao ser eliminadas apés 1 ano
da emissdo, uma vez que os originais estio preservados nos
processos de pagamento.

924.23 | Gestiao de Sitios Governamentais

924.231 | Gestao de Publicagées na WEB
Estao incluidos documentos como: Relatérios, Mapa de contetdo por audiéncia, Mapa de fornecedores, Cadastro de usudtios, Espelho do Sitio, Correspondéncia eletronica, Backup de arquivos diversos: recebidos;
formatados/ editados; publicados; excluidos.

1 ano 30 anos Eliminacao

924.232 | Sistema Interno de Comunicagio Social

Estdo incluidos documentos como: Relatérios; Fotografias; Correspondéncia eletronica; Copias de edi¢Ses de publicagcdes na web; Backup de arquivos.

1 ano 30 anos Guarda Permanente Ver também o cédigo 012.22
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925 Seguranga da Informagao
925.1 Politica de Seguranga da Informagao
Estao incluidos documentos como: Politicas de Seguranca da Informacio (normas, procedimentos e instrugoes de trabalho).
Enquanto estiver vigente 8 anos Guatda Permanente
925.2 Organizagio da Seguranga da Informagao
Estao incluidos documentos como: Modelo de Gestao de Seguranga da Informagio; Matriz de Responsabilidades em Seguranga da Informagio.
Enquanto estiver vigente 8 anos Guarda Permanente
925.3 Avaliagdo e Tratamento de Riscos
Estdo incluidos documentos como: Relatério de Analise de Risco; Relatério Operacional de Risco.
Enquanto estiver vigente 8 anos Guarda Permanente
925.4 Gestao de Incidentes de Seguranga da Informagao
Estdo incluidos documentos como: Relatério de Incidentes de Seguranca da Informagio.
Enquanto estiver vigente 8 anos Guatda Permanente
925.5 Gestiao de Continuidade de Negocios
Estao incluidos documentos como: Plano de Continuidade de Negdécios.
Enquanto estiver vigente 8 anos Guatda Permanente
925.6 Certificagao Digital

Estao incluidos documentos como: Solicitagdo de Certificado Digital pelo usudtio; Solicitagio de fornecimento a PRODEMGE (Mensagens eletronicas); Instrug6es de uso e para obtencio do certificado digital

(Mensagens eletronicas); (*)Planilha de controle de Certificados Digitais emitidos.

Vigéncia da Certificacao
Digital

8 anos

(*)Eliminacdo

(*)A Planilha de controle de Certificados Digitais emitidos devera
ser recolhida ap6s o cumprimento dos prazos de guarda.
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