PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA MEIO

00 FUNGCAO

PRAZOS DE GUARDA

|00.00 SUBFUNCAO

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario
[00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
02 GESTAO DE PESSOAS
[02.01 ORGANIZAGAO POLITICA E ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS
|02.01.01 PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE PESSOAL
02.01.01.01 P di to de estud iacd trut a
roc~e imento de estudo para criagdo € reestruturagdo 2 anos 4 anos Guarda Permanente [Inclui estudos de lotagdo e remanejamento.
de cargos e fungdes
|02.02 RECRUTAMENTO E SELECAO DE RECURSOS HUMANOS
|02.02.01 CONTROLE DE LOTAGCAO DE PESSOAL
02.02.01.01 Procedimento de movimentaco de pessoal - o Inclui doc~umenFos referNentes a aeroveitamentcg, readmisiéo, readaptAag:?\.o,
) . 3 anos 54 anos Eliminagdo recondugdo, reintegracdo, reversdo, exoneragdo, remogdo, transferéncia,
Provimento e Vacancia S R - ~
permuta, redistribui¢do, substituigdo, requisi¢cdo e cessdo de pessoal.
02.02.02 PLANEJAMENTO E ELABORAGAO DE PROCESSOS SELETIVOS E CONCURSOS
2 anos, a contar do fim
02.02.02.01 Procedimento de abertura para selegdo de estagiario do prazo de validade do Eliminagdo
processo de selecao
. Inclui documentos referentes a constituicdo de banca examinadora, edital,
> anos, a contar do fim retificacBes de edital, exemplar Unico da prova, gabarito e resultado final
02.02.02.02 Procedimento de abertura de concurso publico do prazo de validade do Guarda Permanente ,c R P P '8 ’
L Também estdo inclusos os documentos referentes a concursos de
concurso publico . i
remanejamentos seletivos.
5 anos, a contar do fim RS . . A
3 . o Em casos de agdes judiciais, a guarda deve ser realizada até o transito em
02.02.02.03 Provas, titulos e recursos do prazo de validade do Eliminagdo )
L julgado do processo.
concurso publico
|02.03 REGISTROS FUNCIONAIS
|02.03.01 CONTROLE DOS REGISTROS FUNCIONAIS
2 anos, apos o
desli t tad Inclui os procedimentos de isengdo de imposto de renda e de parcela
02.03.01.01 Pasta funcional es |gamen' o/aposenta 98 anos Eliminagdo X p K ¢ P P
oria do previdenciaria.
servidor/membro
2 anos, apos o
02.03.01.02 Ficha funcional de membros desligamento/aposentad 98 anos Guarda Permanente [Refere-se as fichas funcionais produzidas pela Corregedoria.
oria do membro
02.03.02 CONTROLE DE HORARIO DE EXPEDIENTE E FREQUENCIA
Inclui requerimentos como: alteragdo do horario de trabalho, horario de
estudante, jornada especial de trabalho, jornada especial por motivos
02.03.02.01 Procedimento de alteragdo de jornada de trabalho 2 anos 55 anos Eliminagdo L ! L. P ~ ) P P
médicos, hordrio de amamentagédo, entre outros.
Inclui registros de frequéncia e requerimentos como: abono de auséncia
02.03.02.02 Procedimento de controle de frequéncia 2 anos 55 anos Eliminagdo por motivo de prova, crédito de dias TRE, teletrabalho, solicitagdo de

dispensa de ponto, entre outros.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA MEIO

00 FUNCAO PRAZOS DE GUARDA
|00.00 SUBFUNCAO ~ ~
DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario ¢ ¢
|00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
|02.03.03 CONTROLE DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
2 3 tard R
02.03.03.01 Procedimento para promogao vertical anos, a con ?r @ 55 anos Eliminagao
homologagdo
02.03.03.02 P di t a | a 2 3 tard T
: rocedimento para progressdo anual e promogdo anos, a con E\r a 55 anos Eliminado
horizontal homologagdo
2 3 tar d ——
02.03.03.03 Procedimento de progressdo por pds-graduagido anos, a contar da 55 anos Eliminagdo

homologagdo

2 anos, a contar da .
02.03.03.04 Procedimento para promogdo de membros . 55 anos Eliminagdo
homologagdo

02.03.04 CONTROLE DE DESEMPENHO FUNCIONAL

02.03.04.01 Procedimento de avaliagdo de desempenho de servidor 3 anos 54 anos Eliminagdo

02.03.04.02 Procedimento de homologagdo do estagio probatdrio 3 anos 54 anos Eliminagdo

02.03.04.03 Procedimento de acompanhamento de estagio

probatério de membro 3 anos 54 anos Eliminagdo

02.03.04.04 Procedimento de vitaliciamento na carreira 3 anos 54 anos Eliminagdo

[02.04 CONCESSAO DE DIREITOS E DEVERES

|02.04.01 ELABORAGAO DE FOLHAS DE PAGAMENTO

02.04.01.01 Procedimento de elaboragdo de folha de pagamento 10 anos 90 anos Eliminagdo Inclui a ficha financeira.

02.04.01.02 Procedimento de elaboragdo de folha de pagamento de

L. 2 anos 3 anos Eliminagdo
estagiarios
02.04.02 RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E DESCONTOS EM FOLHA
02.04.02.01 Procedimento de Declaragdo do Imposto sobre Renda L
X 7 anos 10 anos Eliminagdo
Retido na Fonte (DIRF)
02.04.02.02 Programa de Formagao do Patriménio do Servidor oL
10 anos 5anos Eliminagdo

Publico (PASEP)

02.04.02.03 Relagdo Anual de Informag6es Sociais (RAIS) 10 anos 10 anos Eliminagdo

02.04.02.04 Procedimento de recolhimento de contribuigdo para o
Plano de Seguridade Social

Inclui a GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a

1 ano 99 anos Eliminagdo .. .
Previdéncia Social.

5 anos, apos o
desligamento/aposentad
oria do
servidor/membro

02.04.02.05 Procedimento para desconto de pensdo alimenticia 95 anos Eliminagdo

O prazo de guarda no corrente e intermediario se deve a prescri¢cdo de
5 anos Eliminagdo negdcios juridicos, baseado na Lei federal n. 10.406, de 10 de janeiro de
2002, art. 205.

02.04.02.06 Procedimento para desconto de empréstimos 5 anos, a contar da
consignados quitagdo do débito

02.04.02.07 Procedimento para desconto da contribui¢do associativa

o 5 anos Eliminagdo
e sindical
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00 FUNGCAO

PRAZOS DE GUARDA

|00.00 SUBFUNCAO

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario
[00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
|02.04.03 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
Inclui documentos referentes a licengas e afastamentos para tratar de
interesses particulares - LIP, para tratar da prépria saude e da saude de
02.04.03.01 Procedimento de concessdo de licengas e afastamentos 3 anos 54 anos Eliminagdo pessoas da familia, maternidade/adog3do, paternidade, casamento, luto,
acidente em servigo, doagdo de sangue, atividade politica, capacitagdo,
entre outros.
Inclui documentos referentes a abono de permanéncia, auxilio saude,
auxilio creche e pré-escola, auxilio moradia, auxilio alimentagdo, adicional
02.04.03.02 Procedimento de concessdo de abonos, auxilios e oL de desempenho, adicional de insalubridade/periculosidade, entre outros.
. R 3 anos 54 anos Eliminagdo
adicionais
Ajuda de custo e transporte, classificar em 05.02.04.08 - Procedimento de
concessdo e pagamento de diarias de viagem e ajuda de custo.
Inclui documentos referentes a gratificagdo por encargo de magistério,
02.04.03.03 Procedimento de concessdo de gratificagdes e . gratificagdo de apoio a investigacdo, gratificagdo de incentivo ao
L. 3 anos 54 anos Eliminagdo . . - N
honordrios aperfeicoamento funcional - GIAF, honorérios por participagdo em
CONCuUrso, entre outros.
02.04.03.04 Procedimento de férias regulamentares e férias prémio 3 anos 54 anos Eliminagdo
|02.05 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA SOCIAL E SAUDE
[02.05.01 CONCESSAO DE BENEFiCIOS
02.05.01.01 Procedimento de requerimento, inclusdo e exclusdo L
10 anos 90 anos Eliminagdo
IPSEMG
2 anos, apos o
02.05.01.02 Procedimento de aposentadoria desllgamzr:itao(/jiposentad 98 anos Eliminagdo
servidor/membro
2 anos, apos o
02.05.01.03 Procedimento de contagem e averbagdo de tempo de desligamento/aposentad .
i . 98 anos Eliminagdo
servigo oria do
servidor/membro
02.05.02 ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL
3 anos, apos o Inclui exames e relatérios médicos admissionais, testes psicotécnicos,
02.05.02.01 Prontusrios médicos desligamen.to/aposentad 54 anos Eliminagdo bolet(in.s de inspega”\.o médica, laudos periciais, registros de clonsulta me:dica,
oria do relatérios de atendimento de enfermagem, atestado de saude ocupacional,
servidor/membro (ASO), entre outros.
02.05.03 MANUTENCAO DA SAUDE E REABILITAGAO FUNCIONAL
5 anos, apos o ) ) Lo
' . desligamento/aposentad o Inclui as. entrevistas ?dr.‘mssmnals, Documentos referentes aos dados
02.05.03.01 Procedimento de acompanhamento funcional Eliminagdo cadastrais podem ser eliminados.

oria do
servidor/membro

Prazo de guarda conforme Art. 15 da Resolugdo CFP 06/2019.
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00 FUNGCAO
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00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

Corrente

Intermediario

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

02.05.03.02 Procedimento de acompanhamento as unidades

12 anos, apds

L . encerramento da 35 anos Eliminagdo Inclui relatérios de visita as unidades.
administrativas
demanda
02.05.04 AVALIACAO DA SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO
3 anos, apos o
02.05.04.01 Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais de Trabalho - |desligamento/aposentad
54 anos Guarda Permanente

LTCAT

oria do
servidor/membro

03 GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO, SERVICOS E OBRAS

|03.01 CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

|03.01.01 AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO E PATRIMONIAIS

03.01.01.01 Processo de aquisi¢do de bens de consumo e

2 anos, apods o
encerramento do

12 anos, a contar da
aprovagdo de contas do

Eliminagdo

Inclui o processo licitatdrio (dispensa, inexigibilidade), o contrato e todos
os tipos de alteragBes contratuais (termos aditivos, apostilamentos, termo
de rescisdo, caugdo, carta fianga, seguro, garantia e garantias fornecidas

patrimoniais R i
contrato TCE por empresas contratadas, entre outros). Inclui também os processos de
aquisigdo anulados, revogados, fracassados, desertos ou cancelados.
Inclui o processo licitatdrio (dispensa, inexigibilidade), o contrato e todos
2 anos, apos o 12 anos, a contar da os tipos de alteragBes contratuais (termos aditivos, apostilamentos, termo
03.01.01.02 Processo de locagdo de bens mdveis patrimoniais encerramento do aprovagdo de contas do Eliminagdo de rescisdo, caugdo, carta fianga, seguro, garantia e garantias fornecidas
contrato TCE por empresas contratadas, entre outros). Inclui também os processos de
aquisigdo anulados, revogados, fracassados, desertos ou cancelados.
03.01.02 CONTRATAGAO DE SERVICOS E OBRAS
Inclui o processo licitatdrio (dispensa, inexigibilidade), o contrato e todos
2 anos, apos o 12 anos, a contar da os tipos de alteragBes contratuais (termos aditivos, apostilamentos, termo
03.01.02.01 Processo de contratagdo de servigos encerramento do aprovagdo de contas do Eliminagdo de rescisdo, caugdo, carta fianga, seguro, garantia e garantias fornecidas
contrato TCE por empresas contratadas, entre outros). Inclui também os processos de
aquisi¢do anulados, revogados, fracassados, desertos ou cancelados.
Inclui o processo licitatério, o contrato e todos os tipos de alteragdes
3 contratuais (termos aditivos, apostilamentos, termo de rescisdo, caugdo,
2 anos, apods o . R . .
03.01.02.02 Processo de contratagdo de servigos terceirizados encerramento do 56 anos Eliminagdo carta fianca, seguro, garantia e garantias fornecidas R p.>oNr empresas
contrato contratadas, entre outros). No caso dos processos de aq%u'su;ao anul'fld.os,
revogados, fracassados, desertos ou cancelados, classificar no cédigo
03.01.02.01.
Inclui o processo licitatério, o contrato e todos os tipos de alteragdes
contratuais (termos aditivos, apostilamentos, termo de rescisdo, caugdo,
03.01.02.03 Processo de contratagdo de obras e servigos de 5 anos, apos a conclusdo carta fianga, seguro, garantia e garantias fornecidas por empresas
10 anos Guarda Permanente

engenharia

da obra

contratadas, entre outros). No caso dos processos de aquisicdo anulados,
revogados, fracassados, desertos ou cancelados, classificar no cédigo
03.01.02.01.
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00 FUNGCAO

PRAZOS DE GUARDA

|00.00 SUBFUNCAO

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario
[00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
|03.01.03 ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
03.01.03.01 Formulario de avaliagdo dos colaboradores terceirizados 5 anos Eliminagdo
Inclui registro das ocorréncias contratuais mais relevantes e interlocugdo
dos fiscais com a 4drea de Contratos e com os demais setores
L 12 anos, a contar da L . R . . ) .
03.01.03.02 Processo para acompanhamento e fiscalizagdo . . administrativos da Instituicdo, em especial a area financeira. Por exemplo,
L o 2 anos aprovagdo de contas do Eliminagdo . o R .
contratual - aquisi¢cdo de materiais TCE informar atrasos em entregas ou na prestagdo dos servigos, solicitagdo de
regularizagdo do CRC/Relatério de dados dos Fornecedores, informagdes
de multa moratdria por atrasos injustificados, entre outros.
Registro das ocorréncias contratuais mais relevantes e interlocugdo dos
, fiscais com a area de Contratos e com os demais setores administrativos da
§ . 2 anos, apods o 12 anos, a contar da - . , . R .
03.01.03.03 Processo para acompanhamento e fiscalizagdo ~ o Instituicdo, em especial a area financeira. Por exemplo, informar atrasos
. encerramento do aprovagdo de contas do Eliminagdo N K L L
contratual - servigos em entregas ou na prestacdo dos servigos, solicitagdo de regularizagdo do
contrato TCE L. . ~ -
CRC/Relatério de dados dos Fornecedores, informagdes de multa moratdria
por atrasos injustificados, entre outros.
Registro das ocorréncias contratuais mais relevantes e interlocugdo dos
) 3 fiscais com a drea de Contratos e com os demais setores administrativos da
. anos, apds o o ) . ) . .
03.01.03.04 Processo para acompanhamento e fiscalizagdo B . Instituicdo, em especial a area financeira. Por exemplo, informar atrasos
. . encerramento do 56 anos Eliminagdo N K L L
contratual - servigos terceirizados trat em entregas ou na prestagdo dos servigos, solicitagdo de regularizagdo do
contrato L. ; ~ -
CRC/Relatério de dados dos Fornecedores, informagdes de multa moratdria
por atrasos injustificados, entre outros.
Registro das ocorréncias contratuais mais relevantes e interlocugdo dos
fiscais com a area de Contratos e com os demais setores administrativos da
03.01.03.05 Processo para acompanhamento e fiscalizagdo 5 anos, apos a conclusdo Instituicdo, em especial a area financeira. Por exemplo, informar atrasos
. ] 10 anos Guarda Permanente N . T N
contratual - obras e servigos de engenharia da obra em entregas ou na prestacdo dos servicos, solicitagdo de regularizagdo do
CRC/Relatério de dados dos Fornecedores, informagdes de multa moratdria
por atrasos injustificados, entre outros.
03.01.03.06 Processo administrativo de acompanhamento e analise 56 anos, apds o
da documentacdo trabalhista e previdenciaria (em conformidade 2 anos encerramento do Eliminagdo
com a Portaria n? 297/2012 do TCU) contrato
2 anos, apos
03.01.03.07 Processo para apuragdo de descumprimento contratual P .
- . . encerramento do 8 anos Eliminagdo*
e sangdes administrativas
processo
2 anos, apos
03.01.03.08 Procedimento de apuragdo de penalidade no processo P o
encerramento do 8 anos Eliminagdo

licitatdrio

processo
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00 FUNGCAO

PRAZOS DE GUARDA
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DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario
[00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
|03.02 CONTROLE DE BENS MOVEIS PATRIMONIAIS
|03.02.01 MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS
Aprovacéo de contas do Ap0ds o envio da original a unidade responsavel, as demais vias podem ser
03.02.01.01 Formulario de requisicdo de bens méveis patrimoniais 5 anos P ¢ Eliminagdo P ) B ) P B
TCE descartadas apds o cumprimento do prazo corrente.
03.02.01.02 Formulario de transferéncia de bens méveis . Apds o envio da original a unidade responsével, as demais vias podem ser
i . 2 anos 8 anos Eliminagdo j K
patrimoniais descartadas ap6s o cumprimento do prazo corrente.
5 anos, a contar do Aprovacgdo de contas do
03.02.01.03 Livro de carga - Patrimonial e R P ¢ Eliminagdo
ultimo ano de registro TCE
A . . . . . Apds o envio da original a unidade responsével, as demais vias podem ser
03.02.01.04 Termo de transferéncia de responsabilidade patrimonial Enquanto vigorar 8 anos Eliminagdo ) )
descartadas apds o cumprimento do prazo corrente.
03.02.01.05 Relatério de movimentagdo de bens méveis patrimoniais 2 anos 8 anos Eliminagdo
03.02.02 MANUTENCAO DE BENS PATRIMONIAIS
03.02.02.01 Requisigdo de manutenc¢do de bens mdveis patrimoniais 2 anos Eliminagdo
03.02.02.02 Recibo de envio de bens mdveis patrimoniais a o
. 2 anos Eliminagdo
manutengdo
03.02.02.03 Recibo de devolugdo de bens méveis patrimoniais a .
. 2 anos Eliminagdo
manutengdo
03.02.03 INVENTARIO E BAIXA DE BENS MOVEIS PATRIMONIAIS
Aprovacgdo de contas do
03.02.03.01 Baixa de material patrimonial 5 anos P ¢ TCE Eliminagdo
Inclui a doagdo realizada por transferéncia direta a outros 6rgaos do Estado
Aprovagdo de contas do de MG ou ainda para 6rgdos de outros entes da federagdo, mediante
03.02.03.02 Processo de doagdo de bens moveis patrimoniais 5 anos P ¢ Eliminagdo . P 5 . - 9. X ,
TCE instrumento contratual. Inclui tanto a doagdo de material inservivel,
quanto irrecuperavel.
03.02.03.03 Relatério da Comissdo Inventariante de Bens Méveis
i . 2 anos Guarda permanente
Patrimoniais
Apd io do original a unidad dvel, as demais vi d
03.02.03 04 Inventario de Bens Mdveis Patrimoniais 2 anos Guarda permanente pos o envio ? origina a. unidade responsavel, as demals vias podem ser
descartadas apds o cumprimento do prazo corrente.
|03.03 CONTROLE DE BENS DE CONSUMO
|03.03.01 CONTROLE DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO
A via que integra o Balancete Mensal de Almoxarifado devera cumprir o
03.03.01.01 Relatério mensal de controle de estoque 2 anos Eliminagdo d € P
prazo do Balancete.
" As vias das unidades requisitantes sdo consideradas para controle interno
L L Aprovagado de contas do o . - P, =
03.03.01.02 Formulario de requisi¢do de bens de consumo 5anos TCE Eliminagdo da unidade e podem ser eliminadas a critério do produtor. Portanto, ndo
serdo recebidas no Arquivo Central.
As vias das unidades recebedoras sdo consideradas para controle interno
03.03.01.03 Recibo de entrega de bens de consumo 2 anos Eliminagdo da unidade e podem ser eliminadas a critério da unidade. Portanto, ndo

serdo recebidas no Arquivo Central.
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|03.03.02 ARROLAMENTO E BAIXA DE BENS DE CONSUMO
03.03.02.01 Inventdrio de bens de consumo 2 anos Guarda permanente |Inclui os materiais do setor de Engenharia e Manutengdo
03.03.02.02 Baixa de bens de consumo 5 anos AprovagaoT((i:E contas do Eliminagdo
03.03.02.03 Relatério da Comissdo Inventariante de Bens de
2 anos Guarda permanente
Consumo
|03.04 CONTROLE DE TRANSPORTE
|03.04.01 CONTROLE DO USO DE VEICULOS
03.04.01.01 Processo de cessdo de uso de veiculo 5 anos AprovagaoT((i:E contas do Eliminagdo
03.04.01.02 Formulario de solicitagdo de agendamento 2 anos Eliminagdo
03.04.01.03 Autorizagdo de Circulagdo de Veiculo - ACV 2 anos Eliminagdo
03.04.01.04 Formulario de vistoria de veiculo 2 anos Eliminagdo
03.04.01.05 Termo de responsabilidade de uso de veiculo 2 anos Eliminagdo
03.04.01.06 Dossié de veiculo > anos, a con’tar da baixa| Aprovagso de contas do Eliminagdo
do veiculo TCE
|03.04.02 CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL
03.04.02.01 Recibo de cartdo de abastecimento 2 anos Eliminagdo
03.04.02.02 Relatério de fornecimento de combustivel 2 anos Eliminagdo
[03.04.03 MANUTENGAO DE VEiCULOS
03.04.03.01 Relatorio final de manutengdo 2 anos Eliminagdo
03.04.03.02 Ficha de solicitagdo de manutengdo 2 anos Eliminagdo
03.04.03.03 Comunicado de avaria ou multa. 2 anos Eliminagdo Inc'lui documentos encami.nhadf)? (ci’)pias, algur?s com despacho) pela
unidade de transporte para identificagdo do motorista.
03.04.04 ARROLAMENTO E BAIXA DE VEICULOS
03.04.04.01 Processo de arrolamento de veiculos inserviveis ou em Aprovagdo de contas do .
5 anos Eliminagdo
desuso TCE
03.04.04.02 Processo de alienagdo de veiculos 5 anos AprovagaoTieE contas do Eliminagdo Inclui as modalidades de leildo e doagdo.
|03.04.05 CADASTRAMENTO E MOVIMENTACZ\O DE MOTORISTAS
03.04.05.01 Relatério de condutores 2 anos Eliminagdo
03.04.05.02 Relatério de controle de horas dos condutores 2 anos Eliminagdo
|03.04.06 CONTROLE DOS SERVICOS DE TAXI E CORRELATOS
|03,04.06.01 Relatdrio de controle de servigos de taxi 2 anos Eliminagdo
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Corrente

Intermediario

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

[03.05 CONTROLE DA EXECUGAO DE SERVICOS

[03.05.01 MANUTENGAO E CONSERVAGAO DO EDIFICIO, DAS INSTALAGOES E DOS EQUIPAMENTOS

2 anos, a contar da

03.05.01.01 Livro de controle de manutengdo dos elevadores L X Eliminagdo
ultima data de registro

03.05.01.02 Certificado de realizagdo do servigo 5 anos Eliminagdo
03.05.02 SERVICOS DE REPROGRAFIA

03.05.02.01 SolicitagBes de servigos reprograficos 2 anos Eliminagdo

03.05.02.02 Formulario de operagdo 2 anos Eliminagdo

03.05.02.03 Relatério semestral de controle de reprografia 2 anos Eliminagdo

03.05.02.04 Recibo de entrega do servigo reprografico 2 anos Eliminagdo

03.05.02.05 Controle de produtividade das impressoras 1ano Eliminagdo Inclui o documento de encaminhamento.
|03.05.03 CONTROLE DA EXECUCAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

|03.05.03.01 Solicitagdo de funciondrio terceirizado 2 anos Eliminagdo |Inc|ui o trabalhador mirim.

[03.06 CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

|03.06.01 AQUISICAO, CADASTRAMENTO E REGULARIZAGAO DE IMOVEIS

03.06.01.01 Processo de aquisi¢do de bens iméveis

2 anos apds o Termo de
Vinculagdo e
Responsabilidade - TVR

5anos

Guarda Permanente

Inclui documentos relativos as tratativas sobre aquisi¢do de bens imdveis,
atas de reunido, laudos de avaliagdo de imdveis, croquis de terrenos,
plantas de edificagdo, municipal
autorizando doagdo de imdvel ao Estado com vinculagdo ao Ministério
Publico, via do decreto declarando imdvel de utilidade publica para
desapropriagdo, notas de empenho, Termo de Vinculagio e
Responsabilidade de Imével e demais documentos relativos a aquisi¢do de
bens iméveis.

relatérios fotogréficos, via da lei

03.06.01.02 Processo de locagdo de bens iméveis

2 anos apds o
encerramento do

12 anos, a contar da
aprovagdo de contas do

Eliminagdo

Inclui documentos de registro do imével, layouts elaborados pelo Setor de
Engenharia, laudo do Nucleo de Seguranga Organica, laudos de vistoria e
avaliagdo de imdvel elaborados pelo Setor de Engenharia, ato de dispensa
de licitagdo, contrato de locagdo, lista de adequagdes ao imdvel de

da regularizagdo)

contrato TCE responsabilidade do proprietario e do Ministério Publico, termo de
compromisso e responsabilidade fiscal e demais documentos relativos a
locagdo de bens imdveis.
. o, 2 anos apos o Inclui documentos relativos a efetivacdo da cessdo de uso de bens imdveis
03.06.01.03 Processo de cessdo de uso de bens iméveis P N 5anos Guarda Permanente . L. ¢ L. .
encerramento da cessdo da instituigdo para outros érgdos ou de outros 6rgdos para a instituigdo.
N . 2 anos apds o Termo de Inclui documentos relativos as tratativas de devolugdo ao Estado de bens
03.06.01.04 Processo de devolugdo de bens iméveis - 5anos Guarda Permanente |, . . R
Devolugdo imoveis vinculados a instituicdo.
Inclui documentos relativos a tratativas de regularizagdo de imdveis
préprios, como: prorrogacdo de prazo de reversdo de imdvel, averbag¢des
2 anos apos registro de (demoli¢do, ampliagdo, construcdo, retificacdo/unificacdo de area), entre
03.06.01.05 Processo de regularizagdo de bens imdveis imoével com averbagdo 5 anos Guarda Permanente [outros. Por exemplo: laudos de vistoria elaborados pelo Setor de

Engenharia, croquis do terreno, relatérios fotograficos, Projeto de lei de
doacgdo, Projeto de lei prorrogando prazo de reversdo, Registro de imdvel,
Escritura publica de imdvel, entre outros.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA MEIO

00 FUNCAO PRAZOS DE GUARDA
|00.00 SUBFUNCAO ~ ~
DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario ¢ ¢
00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
Relagdo de imoveis proprios, cedidos e alugados, com seus respectivos
enderecos, em uso na instituicdo durante o ano.
03.06.01.06 Relatério anual de imdveis Ano vigente Guarda Permanente , ¢ K ¢ L. 3 .
Apds o cumprimento do prazo de guarda, o relatério devera ser enviado
em formato PDF/A ao Arquivo Central do MPMG.
03.06.02 SEGURANCA E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS
Inclui documentos referentes a realizagdo de servigos de manutengdo de
Até a execucdo e a equenos reparos (elétrico, hidraulico, pintura, marcenaria, mudanca de
03.06.02.01 Procedimento de manutengdo de bens iméveis ~ ¢ . 5anos Eliminagdo peq . P ( P j ¢
aprovagdo do servigo layout, capina, entre outros) a serem executados por area competente da
instituicdo (arquitetura e engenharia) ou mediante empresas contratadas.
2 anos apos
03.06.02.02 Projeto de seguranga contra incéndio e panico encerramento do 5 anos Eliminagdo Inclui o levantamento cadastral.
contrato
Aprovagdo de contas,
03.06.02.03 Apdlice (seguro) apos o encerramento do 5 anos Eliminagdo Seguros referentes a obras sdo arquivados na pasta de execugdo da obra.
contrato
Até o encerramento do Inclui documentos referentes a realizagdo de servigos de manutengdo
03.06.02.04 Procedimento de manutengdo corretiva e preventiva 5 anos Eliminagdo . . ¢ ¢ ¢
contrato corretiva e preventiva (elevador, telhado, entre outros).
03.06.03 DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS, OBRAS, REFORMAS E ADAPTACOES
Inclui o PSP-1 (Procedimento Sede Prépria Implantagdo). Inclui documentos
técnicos relativos a obra: alvara de construgdo, ARTs, documentos técnicos
relativos a andlise topografica e sondagem, projetos arquitetonicos,
rojetos estruturais, projetos complementares (hidrossanitarios, elétrico,
03.06.03.01 Procedimento de implantacdo de sedes préprias Até encerramento da proJ L proJ . p ( -
N N . 5anos Guarda Permanente [telecomunicagdes, alarme e incéndio, entre outros), medi¢des, laudos de
(construgdo, reforma, adaptagdes) garantia contratual o L. .. . L. e
vistoria, relatérios técnicos, didrios de obra, relatérios fotograficos,
documentos finais de obra, Manual do Usudrio, As Built, Habite-se.
Projetos interrompidos poderdo ser eliminados apds cumprirem o prazo de
guarda de 5 anos no Intermedidrio.
03.06.03.02 Procedimento de implantacdo de sedes locadas ou Até encerramento do
. N N 5 anos Guarda Permanente
cedidas (construgdo, reforma, adaptagées) contrato
[03.06.04 REALIZACAO DE INVENTARIO DE BENS IMOVEIS
|03,06.04.01 Procedimento de inventério de bens imdveis 2 anos Guarda permanente

04 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

|04.01 ASSESSORIA DE COMUNICACAO

|04.01.01 ADMINISTRACAO E MEDIACAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

04.01.01.01 Procedimento de desenvolvimento da comunicagdo
institucional

Enquanto vigorar

Guarda Permanente

Inclui documentos referentes ao planejamento e elaboragdo da Carta de
Servigos de Comunicagdo, do Plano de Contingéncia para Situagdes Atipicas
e do Plano Anual de Comunicagdo Institucional.

04.01.01.02 Procedimento de tratativas para com a imprensa

5anos

Eliminagdo

Inclui documentos referéntes ao atendimento e orientagdo dos
profissionais de imprensa.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA MEIO

00 FUNGCAO

PRAZOS DE GUARDA

|00.00 SUBFUNCAO

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario
[00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
[04.01.02 DIVULGAGAO DE NOTICIAS INSTITUCIONAIS
Inclui documentos referentes a compilacdo de noticias sobre a instituicdo,
04.01.02.01 Clipping de noticias 2 ano Guarda Permanente ] . .p ¢ ) X . : .
veiculadas na imprensa. Manter a via produzida pela drea de comunicagdo.
Inclui o conjunto de paginas HTML do Portal do MPMG. Quando houver
04.01.02.02 Portal institucional 5anos 1ano Guarda Permanente |alteragdes substancial no layout ou no conteudo do Portal, providenciar
copia da versdo anterior para guarda permanente.
L. . . Inclui matérias jornalisticas, boletins informativos internos e notas
04.01.02.03 Releases, Publicagdes jornalisticas e Notas a imprensa 5 anos Guarda Permanente ) L.
enviadas a imprensa.
Inclui o Relatério de solicitagdes, o Relatério de atendimento a imprensa e
04.01.02.04 Relatdrios 5 anos Guarda Permanente L. o ¢ P
Relatério de Clipping.
Em quanto vigorar o . . .
Inclui pautas dos programas da radio, solicitacdes de producdo de
04.01.02.05 Pautas contrato ou entrega da 5 anos Eliminagdo p prog ¢ P ¢
. conteldo, entre outros.
produgdo
04.01.03 PRODUCI'-'\O DE REGISTROS AUDIOVISUAIS
Inclui o controle de indexac¢do das imagens, registros fotograficos
04.01.03.01 Registros fotograficos (Banco de imagens) 5anos 2 anos Guarda Permanente R ¢ . ~g g X g' .
referentes a eventos, cerimoniais, agdes culturais e educacionais.
Inclui o controle de indexagdo, videos institucionais, registros audiovisuais
referentes a eventos, cerimoniais, agdes culturais e educacionais, podcast,
programas e projetos audiovisuais da Radio e TVMP.
X o Produtos audiovisuais que foram lapidados podem ser eliminados apds o
04.01.03.02 Registros sonoros e audiovisuais 1 anos 4 anos Guarda Permanente
prazo corrente.
Por se tratar de um documento dindmico, propde-se que seja salva uma
versdo ao final de cada ano em formato PDF/A do controle de indexagéo,
com a finalidade de resguardar o registro de versdes do documento.
Inclui publicagBes de conteudos educativos, informativos ou promocionais
or meio de perfis oficiais da instituicdo nas midias sociais, que utilizem
04.01.03.03 Publicagdes em midias sociais 3 anos 2 anos Guarda Permanente P P i q

imagens estaticas (fotografias e/ou grafismos) ou em movimento (video
e/ou animagoes).




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA MEIO

00 FUNGCAO

PRAZOS DE GUARDA

|00.00 SUBFUNCAO

|00.00.00 ATIVIDADE

00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

Corrente

Intermediario

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

04.01.03.04 Procedimento de desenvolvimento de projetos
audiovisuais

1ano

5anos

Eliminagdo

Inclui documentos referentes ao recebimento da demanda, briefing,
pautas/roteiros iniciais, convites, aprovacdo da pauta/roteiro, roteiro final,
entre outros. Inclui também documentos referentes as filmagens,
gravacdes, locagbes e relatérios de campo.

O registro fotografico da execugdo do projeto, caso realizado, deve ser
classificado como 04.01.02.01 Registros fotogréficos (Banco de imagens);

Master (produto audiovisual finalizado e divulgado) deve ser classificado
como 04.01.02.02 Registros sonoros e audiovisuais. Audios e clipes ndo
utilizados no produto final, podem ser eliminados apds o cumprimento do
prazo corrente de 01(um) ano e n3do serdo recolhidos a guarda
permanente.

Apds o cumprimento dos prazos de guarda, o roteiro finalizado e aprovado
pelo demandante devera ser enviado em formato PDF/A ao Arquivo
Central do MPMG para a guarda permanente, independentemente da
execugdo ou ndo do projeto.

As vias das unidades demandantes sdo consideradas para controle interno
da unidade e podem ser eliminadas a critério do produtor. Portanto, ndo
serdo recebidas no Arquivo Central.

Guarda amostral de seis processos por ano, se houver, com a finalidade de
resguardar os registros das metodologias e raciocinios usados para o
desenvolvimento das produgdes de radio(dois), programas(dois) e projetos
audiovisual(dois).

04.01.04 PRODUGAO EDITORIAL E PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

04.01.04.01 Procedimento para desenvolvimento da identidade

5 anos apds a

Guarda Permanente

Inclui documentos referentes ao processo de definigdo e unificagdo do
conjunto de imagens, cores, simbolos, logotipos, fontes e padrdes visuais

visual modificagdo. ) e
que representam graficamente o Ministério Publico.
04.01.04.02 Planejamento de campanhas publicitdrias 5 anos Guarda Permanente |Inclui briefing, roteiro e pegas gréficas.
Inclui os documentos referentes ao servigos técnicnos géficos edigdo de
revistas, boletins, informativos e matérias de cunho técnico-cientifico.
. . L . " Inclui também as revistas De Jure e MP Juridico.
04.01.04.03 Materiais de edigdo grafica e de divulgagdo 5 anos Guarda Permanente

Preservar apenas dois exemplares de cartilhas educativas e livros
comemorativos para o recolhimento a guarda permanente.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA MEIO

00 FUNGCAO

PRAZOS DE GUARDA

|00.00 SUBFUNCAO

|00.00.00 ATIVIDADE

[00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

Corrente

Intermediario

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

|04.02 RE

LAGOES PUBLICAS E CERIMONIAL

|04.02.01 PROMOGAO DE EVENTOS E CERIMONIAS OFICIAIS

04.02.01.01 Procedimento de planejamento e realizacdo de
cerimonias oficiais e eventos institucionais

5anos

Guarda Permanente

Inclui as programagdes, convites, listas de presenca e livros de assinaturas
de autoridades.

04.02.01.02 Procedimento de assessoria e acompanhamento de
eventos externos

5anos

Eliminagdo

Inclui as programagdes, convites e listas de presengas.

04.02.02 REALIZACAO DE PROGRAMAS E PROJETOS INSTITUCIONAIS E ACOES CULTURAIS

04.02.02.01 Procedimento de planejamento e realizacdo de

Inclui as programagdes, convites (um exemplar de cada evento), listas de
presenga, diagndsticos e relatorios.

Registros fotograficos devem ser classificados como 04.01.02.01 Registros
fotograficos (Banco de imagens); e GravagGes em audio e video devem ser

R o X N . 5 anos' Guarda Permanente . . o
programas e projetos institucionais e agdes culturais classificados como 04.01.02.02 Registros sonoros e audiovisuais.
'Documentos referentes a avaliagdo, depoimentos de participantes e
enquetes, registrados nos programas e agdes culturais, podem ser
eliminados ap6s o cumprimento do prazo corrente de 5(cinco) anos.
05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
|05.01 PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
|05.01.01 ELABORAGCAO DE PROPOSTAS ORCAMENTARIAS
5 anos, a contar da data
05.01.01.01 Procedimento de previsdo orgamentdria 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo
do TCE
05.01.01.0’2.Procedimento de elaboragdo de proposta para leis 2 anos 5 anos Guarda Permanente Inclu~i as propostas, relatdrios analiticos, aprovacdo da proposta e a ultima
orgamentarias (LDO, LOA, PPA) versdo do quadro de detalhamento de despesas.
|05.02 EXECUCAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
|05.02.01 ELABORAGAO DE ALTERAGOES ORCAMENTARIAS
5 anos, a contar da data S - L
. " L . o Refere-se a solicitagdo de créditos adicionais (novos aportes por parte do
05.02.01.01 Procedimento de suplementagdo orgamentdria 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo ) )
do TCE Tesouro) ou de remanejamento interno de despesas.
05.02.02 DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS
5 anos apds aprovagao
de contas em que findar Inclui documentos referentes a movimentagdo interna e externa dos
05.02.02.01 Procedimento de descentralizagdo de créditos o contrato, observando . recursos orgamentarios.
2 anos Eliminagdo*

orgamentarios

os termos de convénio
ou termo de
descentralizagdo

N3o se classificam nessa espécie os documentos referentes a "Liberagdo de
recursos orgamentarios".




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA MEIO

00 FUNGCAO

PRAZOS DE GUARDA

|00.00 SUBFUNCAO

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario
[00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
|05.02.03 ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTI:\RIA E FINANCEIRA
Inclui os relatérios de projegdo/execucdo orgcamentdria e financeira,
. . 5 anos, a contar da data - . -
05.02.03.01 Procedimento de acompanhamento da execugdo i . documentos referentes a programagdo orgamentaria e utilizagdo de
A . ) 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo . L. L «
orgamentaria, financeira e fiscal do TCE créditos orgamentdrios. Em sua maioria, os acompanhamentos sdo
realizados no SIAF.
05.02.04 CONTROLE DE DESPESAS
Inclui pronto pagamento, despesas miudas e eventuais de gabinete. Inclui
5 anos, a contar da data os documentos referentes a prestagdo de contas.
05.02.04.01 Procedimento de adiantamentos diversos - sem - . R L. . P ¢ . X
. N 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo As vias originais que estiverem em posse das Promotorias/Unidades
pagamento a profissional auténomo o ) ) ) :
do TCE Administrativas, devido ao envio mediante processo SEI, devem ser
arquivadas cumprindo o mesmo prazo do processo.
As vias originais que estiverem em posse das Promotorias/Unidades
05.02.04.02 Procedimento de adiantamentos diversos - com . L g q R X p' /
. . 2 anos 56 anos Eliminagdo* Administrativas, devido ao envio mediante processo SEl, devem ser
pagamento a profissional auténomo . )
arquivadas cumprindo o mesmo prazo do processo.
Inclui contas de utilidade publica.
. . 5 anos, a contar da data . . .
05.02.04.03 Procedimento de pagamento de despesas relativas a . L As declaragdes/atestes de conformidade de despesas postais e os
L . 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo* . o
aquisigdo de bens e servigos do TCE cupons/comprovantes de despesas postais armazenados para conferéncia
deverdo ser arquivados apenas até o término do prazo corrente.
05.02.04.04 Procedimento de pagamento de despesas relativas a
prestacdo de servigos terceirizados, menor aprendiz e profissionais 2 anos 56 anos Eliminagdo*

autébnomos

05.02.04.05 Procedimento de pagamento de despesas relativas a

5 anos, apos a conclusdo

5 anos, a contar da data
de aprovagdo das contas

Guarda Permanente

do TCE

obras e servigos de engenharia da obra
¢ & do TCE
Inclui pagamentos do IPSEMG, INSS e pagamentos realizados através de
05.02.04.06 Procedimento de pagamento de despesas com pessoal 2 anos 98 anos Eliminagdo* Pag X Pag
Ordem de Pagamento Especial (OPE).
05.02.04.07 Procedimento de pagamento de despesas de estagiarios 2 anos 56 anos Eliminagdo*
5 anos, a contar da data Inclui as didrias antecipadas e vencidas e a presta¢do de contas de diarias.
05.02.04.08 Procedimento de pagamento de didrias de viagem e - o ) P . P o, (; K
X 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo* Também enquadram-se nessa classificagdo as diarias e ajudas de custo dos
ajuda de custo
do TCE fundos FUNEMP e FEPDC.
Inclui documentos referentes aos questionamentos e pagamentos de
. i 5 anos, a contar da data . . L,
05.02.04.09 Procedimento de pagamento de impostos, multas e - . impostos, taxas ou multas, tais como IPTU de imdvel alugado, taxa de
2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo* L e R .
taxas do TCE condominio (e taxa extra de imovel), taxa de licenciamento e
emplacamento de veiculo, multas de transito, entre outros.
Inclui ressarcimento de despesas de transporte com diligéncias,
5 anos, a contar da data . L,
. X . - o ressarcimento de pagamentos de condominio, agua, luz e etc.
05.02.04.10 Procedimento de ressarcimento de despesas a terceiros 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo*

As vias das unidades requisitantes do ressarcimento podem ser eliminadas
apds o cumprimento do prazo corrente.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA MEIO

00 FUNGCAO

PRAZOS DE GUARDA

|00.00 SUBFUNCAO

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario
00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
5 anos apds aprovagdo Refere-se a transferéncias para drgdos/entidades de outro orgcamento
de contas em que findar fiscal, mediante formalizagdo de convénio de saida ou outro instrumento
05.02.04.11 Procedimento de transferéncias financeiras para outros o contrato, observados . congénere.
L 2 anos . Eliminagdo* . - L.
orgdos os termos de convénio O Termo de Descentralizagdio de Crédito Org¢amentdrio deve ser
ou termo de classificado no cddigo 05.02.02.01 Procedimento de descentralizagdo de
descentralizagdo créditos orgamentarios.
05.02.05 CONTROLE DE RECEITAS
5 anos, a contar da data
05.02.05.01 Procedimento de acompanhamento da liberagdo de - .
L. ) . 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo
recursos orgamentarios e financeiros pelo Estado
do TCE
5 anos, a contar da data
05.02.05.02 Procedimento de controle de rendimentos de aplicagdes - .
) . 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo
financeiras
do TCE
5 3 tar da dat
05.02.05.03 Procedimento de controle de receitas de anos, a chn ardadata L
. « 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo
convénios/captagdo de recursos externos
do TCE
5 anos, a contar da data
05.02.05.04 Procedimento de controle de receitas oriundas dos - .
o 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo
Fundos do Ministério Publico
do TCE
> anos, a contar da data Inclui arrecadagdo por ressarcimentos diversos a PGJ
05.02.05.05 Procedimento de ressarcimento de valores 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo* gaop . . N =
do TCE Por exemplo: multa por infragdo de transito - motorista, dentre outros.
o
05.02.06 CONTROLE FINANCEIRO DE CONCURSOS
5 anos, a contar da data
05.02.06.01 Procedimento de controle financeiro de concursos 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo* Inclui documentos referentes a receitas, despesas e balanco final.
do TCE
05.02.07 PRESTACAO DE CONTAS
05.02.07.01 Procedimento de prestagdo de contas anual 2 anos Guarda Permanente

Até a conclusdo da

anual

05.02.07.02 Procedimento de prestagdo de contas mensal prestagdo de contas Eliminagdo
anual
Até a conclusdo da . - . . .
L. o X N oL O ultimo relatdrio do quadrimestre sera juntado a prestacdo de contas
05.02.07.03 Relatério de gestdo fiscal quadrimestral prestagdo de contas Eliminagdo anual
anual )
- A unidade produtora devera informar o prazo de guarda estipulado pelo
) . . Conforme prazo definido L - A " L x
05.02.07.04 Procedimento de prestagdo de contas de convénio 2 anos L Eliminagdo 6rgdo concedente do convénio na "descrigdo" do processo, no momento
pelo érgdo concedente )
do cadastro no sistema SEI.
Até a conclusdo da
05.02.07.05 Relatério de despesas com pessoal prestagdo de contas Eliminagdo
anual
Até a conclusdo da
05.02.07.06 Relatério de despesas com publicidade prestagdo de contas Eliminagdo




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA MEIO

00 FUNGCAO

PRAZOS DE GUARDA

|00.00 SUBFUNCAO

|00.00.00 ATIVIDADE

[00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

Corrente

Intermediario

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

|05.02.08 FISCALIZAGAO CONTABIL, ORCAMENTARIA, FINANCEIRA

05.02.08.01 Procedimento de auditoria interna e monitoramento

2 anos, apos a conclusdo
do processo

5anos

Eliminagdo*

05.02.08.02 Procedimento de tomada de contas

2 anos

Guarda Permanente

05.02.08.03 Procedimento de acompanhamento de auditoria externa

5 anos, apos o
arquivamento e/ou
aprovacgdo de contas do

Guarda Permanente

Para os procedimentos de acompanhamento de auditoria externa - CNMP,
considerar o inicio da contagem de prazo corrente 5 anos apés o
arquivamento.

Para os procedimentos de acompanhamento de auditoria externa -
TCEMG, considerar o inicio da contagem de prazo corrente 5 anos apds a
prestacdo de contas, conforme Lei Complementar 102/2008, Art. 110-E —

TCEMG , ~ o .
Prescreve em cinco anos a pretensdo punitiva do Tribunal de Contas,
considerando-se como termo inicial para contagem do prazo a data de
ocorréncia do fato.(Artigo acrescentado pelo art. 9 2 da Lei Complementar
n? 120, de 15/12/2011.)
05.02.09 CONTROLE DA CONTABILIDADE
Inclui diversos documentos como o Relatério de Conformidade Contabil
5 anos, a contar da data (RCC), nota explicativa ao RCC, resumos das conciliagbes (de bens de
05.02.09.01 Balancete mensal 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo consumo, de bens moveis patrimoniais, de bens imdveis, de contas de
do TCE contrato, de recursos de adiantamento, bancario, entre outros) e relatérios
extraidos do SIAFI (contas correntes, dentre outros).
>anos, a cczntar da data . Inclui os balancetes mensais dos almoxarifados: DIMAT, FUNEMP, FEPDC e
05.02.09.02 Balancete mensal de bens de consumo 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagao* DIMAN.
do TCE
5 anos, a contar da data
05.02.09.03 Conciliagdo de bens de consumo 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo
do TCE
5 anos, a contar da data
05.02.09.04 Conciliagdo de bens méveis patrimoniais 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo
do TCE
5 anos, a contar da data
05.02.09.05 Conciliagdo bancaria 2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo*
do TCE
Inclui os documentos referentes a realizagdo do Inventério fisico e
financeiro dos valores em tesouraria, do levantamento completo das
05.02.09.06 Relatério da Comissdo Inventariante de Tesouraria 2 anos Guarda Permanente |obrigagBes constantes dos grupos Passivo Circulante e N&o Circulante,

Restos a Pagar Processados e Ndo Processados, bem como das Contas de
Controle Representativas dos Atos Potenciais Ativos e Passivos.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA MEIO

00 FUNGCAO

PRAZOS DE GUARDA

|00.00 SUBFUNCAO

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario
00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
Refere-se a prestagbes de contas recebidas de Odrgdos estaduais ou
N . . . 10 anos, a contar da data - ) ) ) I .
05.02.09.07 Prestagdo de Contas de projetos financiados pelos . L municipais relativas a projetos financiados pelos Fundos do MP, mediante
2 anos de aprovagdo das contas Eliminagdo* . . . L
Fundos do MP do TCE formalizagdo de Termo de Descentralizagdo de Crédito Orgamentario ou
Convénio de Saida.
5 tard
05.02.09.08 Declaragdo de Créditos e Débitos Tributérios Federais a/n.os a co!1 ardo o N
(DCTF) exercicio seguinte ao da Eliminagdo Declaragdo anual.
Declaragdo
06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
|06.01 GESTAO DE PROTOCOLO
|06.01.01 RECEBIMENTO, DISTRIBUICAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
Inclui livros e/ou pastas de protocolo, recibos do SGDP, formulario de
. maloteria, avisos de recebimento - AR (avulso), cépia ou via produzida para
2:anos, a contar a partir fins de protocolo (recibo na cépia)
06.01.01.01.Registro de protocolo - Administrativo do ultimo ano de Eliminagdo B pial:
registro
& Os Aviso de Recebimento (AR) guando anexado a um documento com
prazo de guarda superior a 2 anos, prevalece o prazo maior.
Inicio de contagem de prazo a partir do Ultimo ato registrado no livro/pasta
obrigatéria designado na consolidagdo dos atos normativos da
. X X Corregedoria-Geral (Ato n2. 01).
06.01.01.02 Livro de Carga/Descarga - Judicial 3 anos Eliminagdo
g2/ g ¢ Os recibos poderdo ser substituidos por certiddo da serventia judicial
quanto a inexisténcia de processos com carga ao MPMG, acompanhado
por extrato do SISCOM/SIAP que confirme "nada consta".
Inicio de contagem de prazo a partir do Ultimo ato registrado no livro/pasta
obrigatéria designado na consolidagdo dos atos normativos da
. S . Corregedoria-Geral (Ato n2. 01).
06.01.01.03 Livro de Carga/Descarga - Extrajudicial 6 anos Eliminagdo . N L, . .
Os recibos poderdo ser substituidos por certiddo da serventia judicial
quanto a inexisténcia de processos com carga ao MPMG, acompanhado
por extrato do SISCOM/SIAP que confirme "nada consta".
Os recibos do SRU das promotorias devem ser classificados como:
06.01.01.04 Recibo do SRU (via da unidade de Protocolo da PGJ) 3 anos Eliminagdo 06.01.01.02 Livro de Carga/Descarga - Judicial; e/ou
06.01.01.03 Livro de Carga/Descarga - Extrajudicial.
e ) . R " Até a emissdo de nova .
06.01.01.05 Certiddo da Serventia Judicial com "Nada consta". L . Eliminagdo
certiddo atualizada
06.01.02 CONTROLE DE POSTAGEM DE CORRESPONDENCIAS/OBJETOS
Aprovacao de contas do Lista de Postagem (PLP), Lista de Cartas Simples, Lista de objetos (PLP ou
06.01.02.01 Lista de postagem de correspondéncias/objetos 5 anos P ¢ Eliminagdo ) gem (PLP) B g (
TCE carta simples).
06.01.02.02 Formuldrio de solicitagdo de cartdes de postagem 2 anos Eliminagdo
06.01.02.03 Lista de numeros de cartdes de postagem das unidades o
2 anos Eliminagdo

da PGJ




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA MEIO

00 FUNGCAO

PRAZOS DE GUARDA

|00.00 SUBFUNCAO

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario
[00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
|06.02 GESTAO DA CORRESPONDENCIA INSTITUCIONAL
|06.02.01 CONTROLE DE CORRESPONDENCIAS
06.02.01.01 Comunicacio Interna 2 anos Eliminacio Inclui circulares, rnemora'nd'os, avisos gerais entre outros documentos
referentes a conteudos rotineiros.
Inclui mensagens de agradecimento, felicitagdo, pésames, entre outros,
encaminhadas em carater oficial.
06.02.01.02 Convites e Comunicag¢des Oficiais - Recebidos Ate c'leAnmé e/ou Eliminagdo A vigéncia esgota-se com a realizagdo do evento.
vigéncia
Convites e comunicagdes de cunho estritamente pessoal ndo sdo
considerados documentos arquivisticos do MPMG.
Inclui oficios.
Em caso de formagdo de pasta, iniciar a contagem de prazo a partir do
ultimo ato registrado.
ATENCAO!
06.02.01.03 Correspondéncias expedidas e recebidas 6 anos Eliminagdo l-'\rea' Meio: corrfes'pond.éncias ex;?edidas pelas uni(iAadzr:-s adminis'trativas sao
consideradas cOpias simples. J& as correspondéncias recebidas devem
cumprir o prazo de 6 anos.
Area Fim: correspondéncias expedidas e recebidas contempladas em pasta
obrigatéria designada na consolidagdo dos atos normativos da
Corregedoria-Geral (Ato n2. 01), deverdo cumprir o prazo de 6 anos,
conforme estabelecido na referida norma.
|06.03 APOIO ADMINISTRATIVO A ATIVIDADE FINALISTICA
|06.03.01 REGISTRO, CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES DA AREA FINALISTICA
Inicio de contagem de prazo a partir do ultimo ato registrado no livro/pasta
obrigatéria designado na consolidagdo dos atos normativos da
Corregedoria-Geral (Ato n2. 01).
06.03.01.01 Livros Obrigatdrios e/ou Facultativos 6 anos Eliminagdo ATENCAO!

Livros de carga e descarga - Judicial classificar em 06.01.01.02
Livros de carga e descarga - Extrajudicial classificar em 06.01.01.03
**Livros de Posse e exercicio sdo de guarda permanente.

* Devera ser separada a guarda amostral das séries documentais sinalizadas na Tabela de Temporalidade, conforme orientagdo disponibilizada no Portal do MPMG

As vias e/ou cdpias geradas para apenas para consulta das promotorias/unidades sdo consideradas como controle interno e podem ser eliminadas a critério do produtor. Portanto, ndo serdo recebidas no Arquivo Central.

Os prazos previstos nesta Tabela de Temporalidade de Gestdo Orgamentdria e Financeira se aplicam igualmente aos documentos relativos as unidades orgamentarias: PGJ, FUNEMP e FEPDC.

A simples digitalizagdo ndo autoriza o descarte de documentos, inclusive os que ja se encontram arquivados.




00.00 SUBFUNGCAO

00.00.00 ATIVIDADE

00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

10.01.01 ATUACAO EM PROCEDIMENTOS DO MP

10.01.01.01 Ficha de Atendimento

Em regra: até o
arquivamento

Procedimentos
digitalizados e
inseridos em sistemas
eletronicos de
tramitagdo de
processos judiciais: até
a data da insergdo

6 anos

Eliminagdo

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermedidria, os originais
dos documentos digitalizados e inseridos em sistemas eletrénicos de tramitagdo
de processos judiciais - como o PJe - deverdo ser preservados até o transito em
julgado da sentencga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposigdo
de agdo rescisoria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei ne.
13.105/2015, art. 14, §22 da Resolugdo CNMP n2. 185/2013).

10.01.01.02 Noticia de Fato

Em regra: até o
arquivamento

Procedimentos
digitalizados e
inseridos em sistemas
eletronicos de
tramitagdo de
processos judiciais: até
a data da insergdo

6 anos

Eliminagdo

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermedidria, os originais
dos documentos digitalizados e inseridos em sistemas eletrénicos de tramitagdo
de processos judiciais - como o PJe - deverdo ser preservados até o transito em
julgado da sentencga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposigdo
de agdo rescisoria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei ne.
13.105/2015, art. 14, §22 da Resolugdo CNMP n2. 185/2013).




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA FIM

00 FUNCAO PRAZOS DE GUARDA
|00.00 SUBFUNCAO
|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario

00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

Emregra: até o
arquivamento

Procedimentos

10 anos

N&o devem ser eliminados os procedimentos:

- Que cumprirem os critérios objetivos para guarda permanente;

- Que, por avaliagdo do Promotor de Justi¢a, possuam outros critérios relevantes
a serem observados para preservacdo da memodria institucional, antes da andlise
e decisdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Assim, antes de realizar a eliminagdo, é necessario aplicar o Termo de avaliagéo e
destinagdo de procedimento extrajudicial a guarda permanente, com o intuito

inseridos em sistemas
eletronicos de
tramitagdo de
processos judiciais: até
a data dainsergdo

crianga e adolescente -
civel)

10.01.01.03 Procedimento Preparatdrio Eleitoral digitalizados e Eliminagdo de assegurar a inexisténcia dos referidos critérios.
inseridos em sistemas
eletronicos de Independentemente do decurso do prazo de guarda intermedidria e da
tramitagdo de inexisténcia de critérios para guarda permanente, os originais dos documentos
processos judiciais: até digitalizados e inseridos em sistemas eletronicos de tramitacdo de processos
a data da insergdo judiciais - como o PJe - deverdo ser preservados até o transito em julgado da
sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢do de agdo
resciséria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei n2. 13.105/2015,
art. 14, §22 da Resolugdo CNMP ne. 185/2013).
Ndo devem ser eliminados os procedimentos:
- Que cumprirem os critérios objetivos para guarda permanente;
- Que, por avaliagdo do Promotor de Justiga, possuam outros critérios relevantes
Em regra: até o a serem observados para preservagdao da memdria institucional, antes da analise
arquivamento e decisdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).
10 anos (geral) Assim, antes de realizar a eliminagdo, é necessério aplicar o Termo de avaliagéo e
Procedimentos ou destinagdo de procedimento extrajudicial a guarda permanente, com o intuito
10.01.01.04 Procedimento Preparatério digitalizados e 20 anos (ref. atuagdo Eliminagdo de assegurar a inexisténcia dos referidos critérios.

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da
inexisténcia de critérios para guarda permanente, os originais dos documentos
digitalizados e inseridos em sistemas eletrénicos de tramitagdo de processos
judiciais - como o Ple - deverdo ser preservados até o transito em julgado da
sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposicdo de agdo
rescisdria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei n2. 13.105/2015,
art. 14, §22 da Resolugdo CNMP ne, 185/2013).




00.00 SUBFUNGCAO

00.00.00 ATIVIDADE

00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

10.01.01.05 Inquérito Civil

Em regra: até o
arquivamento

Procedimentos
digitalizados e
inseridos em sistemas
eletronicos de
tramitagdo de
processos judiciais: até
a data da insergdo

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

Eliminagdo

N&o devem ser eliminados os procedimentos:

- Que cumprirem os critérios objetivos para guarda permanente;

- Que, por avaliagdo do Promotor de Justica, possuam outros critérios relevantes
a serem observados para preservacdo da memoria institucional, antes da andlise
e decisdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Assim, antes de realizar a eliminagdo, é necessério aplicar o Termo de avaliagéo e
destinagéo de procedimento extrajudicial a guarda permanente, com o intuito
de assegurar a inexisténcia dos referidos critérios.

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermedidria e da
inexisténcia de critérios para guarda permanente, os originais dos documentos
digitalizados e inseridos em sistemas eletrénicos de tramitagdo de processos
judiciais - como o Ple - deverdo ser preservados até o transito em julgado da
sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢cdo de agdo
rescisoria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei n2. 13.105/2015,
art. 14, §22 da Resolugdo CNMP ne. 185/2013).




00.00 SUBFUNGCAO

00.00.00 ATIVIDADE

00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

10.01.01.06 Procedimento Administrativo de Acompanhamento de
Instituigdes

Em regra: até o
arquivamento

Procedimentos
digitalizados e
inseridos em sistemas
eletronicos de
tramitagdo de
processos judiciais: até
a data da insergdo

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

Eliminagdo*

Inclui os Procedimentos Administrativos de Fiscalizagdo Continuada referentes ao
acompanhamento de institui¢des.

N&o devem ser eliminados os procedimentos:

- Que cumprirem os critérios objetivos para guarda permanente. Se o volume de
procedimentos que cumprirem os critérios objetivos for inferior a 10% do total de
procedimentos desta série/tipo constantes da listagem de eliminagdo, a
quantidade de expedientes para guarda permanente deverd ser completada,
mediante coleta de amostragem*, até o quantitativo de 10%.

- Que, por avaliagdo do Promotor de Justiga, possuam outros critérios relevantes a
serem observados para preservagdo da memoaria institucional, antes da analise e
decisdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Assim, antes de realizar a eliminagdo, é necessério aplicar o Termo de avaliagéo e
destinagéo de procedimento extrajudicial a guarda permanente, com o intuito
de assegurar a inexisténcia dos referidos critérios.

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermedidria e da
inexisténcia de critérios para guarda permanente, os originais dos documentos
digitalizados e inseridos em sistemas eletrénicos de tramitagdo de processos
judiciais - como o Ple - deverdo ser preservados até o transito em julgado da
sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢do de agdo
rescisoria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei n2. 13.105/2015,
art. 14, §22 da Resolugdo CNMP ne. 185/2013).




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA FIM

00 FUNCAO PRAZOS DE GUARDA
|00.00 SUBFUNCAO
|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario

00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

10.01.01.07 Procedimento Administrativo de Acompanhamento de
Politicas Publicas

Em regra: até o
arquivamento

Procedimentos
digitalizados e
inseridos em sistemas
eletronicos de
tramitagdo de
processos judiciais: até
a data dainsergdo

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

Eliminagdo*

Inclui os Procedimentos Administrativos de Fiscalizagdo Continuada referentes ao
acompanhamento de politicas publicas.

N&o devem ser eliminados os procedimentos:

- Que cumprirem os critérios objetivos para guarda permanente. Se o volume de
procedimentos que cumprirem os critérios objetivos for inferior a 10% do total de
procedimentos desta série/tipo constantes da
quantidade de expedientes para guarda permanente devera ser completada,
mediante coleta de amostragem*, até o quantitativo de 10%.

- Que, por avaliagdo do Promotor de Justica, possuam outros critérios relevantes a
serem observados para preserva¢do da memdria institucional, antes da analise e
decisdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

listagem de eliminacdo, a

Assim, antes de realizar a eliminagdo, é necessario aplicar o Termo de avaliagéo e
destinagdo de procedimento extrajudicial a guarda permanente, com o intuito
de assegurar a inexisténcia dos referidos critérios.
Independentemente do decurso do prazo de guarda intermedidria e da
inexisténcia de critérios para guarda permanente, os originais dos documentos
digitalizados e inseridos em sistemas eletronicos de tramitacdo de processos
judiciais - como o PJe - deverdo ser preservados até o transito em julgado da
sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢do de agdo
resciséria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei n2. 13.105/2015,
art. 14, §22 da Resolugdo CNMP ne. 185/2013).

10.01.01.08 Procedimento Administrativo de Acompanhamento de
TAC

Até o arquivamento

10 anos

Guarda Permanente




00.00 SUBFUNGCAO

00.00.00 ATIVIDADE

00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

10.01.01.09 Procedimento Administrativo de Outras Atividades ndo
sujeitas a inquérito civil

Em regra: até o
arquivamento

Procedimentos
digitalizados e
inseridos em sistemas
eletronicos de
tramitagdo de
processos judiciais: até
a data da insergdo

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

Eliminagdo*

N&o devem ser eliminados os procedimentos:

- Que cumprirem os critérios objetivos para guarda permanente. Se o volume de
procedimentos que cumprirem os critérios objetivos for inferior a 10% do total de
procedimentos desta série/tipo constantes da listagem de eliminagdo, a
quantidade de expedientes para guarda permanente deverd ser completada,
mediante coleta de amostragem*, até o quantitativo de 10%.

- Que, por avaliagdo do Promotor de Justiga, possuam outros critérios relevantes a
serem observados para preservagdo da memoria institucional, antes da analise e
decisdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Assim, antes de realizar a eliminagdo, é necessério aplicar o Termo de avaliagéo e
destinagéo de procedimento extrajudicial a guarda permanente, com o intuito
de assegurar a inexisténcia dos referidos critérios.

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermedidria e da
inexisténcia de critérios para guarda permanente, os originais dos documentos
digitalizados e inseridos em sistemas eletrénicos de tramitagdo de processos
judiciais - como o Ple - deverdo ser preservados até o transito em julgado da
sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢do de agdo
rescisoria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei n2. 13.105/2015,
art. 14, §2° da Resolugdo CNMP ne. 185/2013).

A simples digitalizagdo ndo autoriza o descarte de documentos, inclusive os que ja
se encontram arquivados.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA FIM

00 FUNCAO PRAZOS DE GUARDA
|00.00 SUBFUNCAO
|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario

00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

10.01.01.10 Procedimento Administrativo de Tutela de interesses

Emregra: até o
arquivamento

Procedimentos

10 anos (geral)
ou

N&o devem ser eliminados os procedimentos:

- Que cumprirem os critérios objetivos para guarda permanente;

- Que, por avaliagdo do Promotor de Justi¢a, possuam outros critérios relevantes
a serem observados para preservacdo da memodria institucional, antes da andlise
e decisdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Assim, antes de realizar a eliminagdo, é necessario aplicar o Termo de avaliagéo e
destinagdo de procedimento extrajudicial a guarda permanente, com o intuito

inseridos em sistemas
eletronicos de
tramitagdo de
processos judiciais: até
a data dainsergdo

o L L. digitalizados e 20 anos (ref. atuagdo Eliminagdo de assegurar a inexisténcia dos referidos critérios.
individuais indisponiveis ) ) . R
inseridos em sistemas | crianga e adolescente -
eletronicos de civel) Independentemente do decurso do prazo de guarda intermedidria e da
tramitagdo de inexisténcia de critérios para guarda permanente, os originais dos documentos
processos judiciais: até digitalizados e inseridos em sistemas eletronicos de tramitacdo de processos
a data da insergdo judiciais - como o PJe - deverdo ser preservados até o transito em julgado da
sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢do de agdo
resciséria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei n2. 13.105/2015,
art. 14, §22 da Resolugdo CNMP ne. 185/2013).
Ndo devem ser eliminados os procedimentos:
- Que cumprirem os critérios objetivos para guarda permanente;
- Que, por avaliagdo do Promotor de Justiga, possuam outros critérios relevantes
Em regra: até o a serem observados para preservagdao da memdria institucional, antes da analise
arquivamento e decisdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).
Assim, antes de realizar a eliminagdo, é necessério aplicar o Termo de avaliagéo e
Procedimentos destinagdo de procedimento extrajudicial a guarda permanente, com o intuito
10.01.01.11 Investigagdo Preliminar - Procon digitalizados e 10 anos Eliminagdo de assegurar a inexisténcia dos referidos critérios.

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da
inexisténcia de critérios para guarda permanente, os originais dos documentos
digitalizados e inseridos em sistemas eletrénicos de tramitagdo de processos
judiciais - como o Ple - deverdo ser preservados até o transito em julgado da
sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposicdo de agdo
rescisdria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei n2. 13.105/2015,
art. 14, §22 da Resolugdo CNMP ne, 185/2013).




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA FIM

00 FUNCAO PRAZOS DE GUARDA
|00.00 SUBFUNCAO
|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario

00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

Emregra: até o
arquivamento

Procedimentos

N&o devem ser eliminados os procedimentos:

- Que cumprirem os critérios objetivos para guarda permanente;

- Que, por avaliagdo do Promotor de Justi¢a, possuam outros critérios relevantes
a serem observados para preservacdo da memodria institucional, antes da andlise
e decisdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Assim, antes de realizar a eliminagdo, é necessario aplicar o Termo de avaliagéo e
destinagdo de procedimento extrajudicial a guarda permanente, com o intuito

inseridos em sistemas
eletronicos de
tramitagdo de
processos judiciais: até
a data dainsergdo

10.01.01.12 Processo Administrativo - Procon digitalizados e 10 anos Eliminagdo de assegurar a inexisténcia dos referidos critérios.
inseridos em sistemas
eletronicos de Independentemente do decurso do prazo de guarda intermedidria e da
tramitagdo de inexisténcia de critérios para guarda permanente, os originais dos documentos
processos judiciais: até digitalizados e inseridos em sistemas eletronicos de tramitacdo de processos
a data da insergdo judiciais - como o PJe - deverdo ser preservados até o transito em julgado da
sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢do de agdo
resciséria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei n2. 13.105/2015,
art. 14, §22 da Resolugdo CNMP ne. 185/2013).
Ndo devem ser eliminados os procedimentos:
- Que cumprirem os critérios objetivos para guarda permanente;
- Que, por avaliagdo do Promotor de Justiga, possuam outros critérios relevantes
Em regra: até o a serem observados para preservagdao da memdria institucional, antes da analise
arquivamento e decisdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).
Assim, antes de realizar a eliminagdo, é necessério aplicar o Termo de avaliagéo e
Procedimentos destinagdo de procedimento extrajudicial a guarda permanente, com o intuito
10.01.01.13 Procedimento Investigatdrio Criminal digitalizados e 20 anos Eliminagdo de assegurar a inexisténcia dos referidos critérios.

Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da
inexisténcia de critérios para guarda permanente, os originais dos documentos
digitalizados e inseridos em sistemas eletrénicos de tramitagdo de processos
judiciais - como o Ple - deverdo ser preservados até o transito em julgado da
sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposicdo de agdo
rescisdria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei n2. 13.105/2015,
art. 14, §22 da Resolugdo CNMP ne, 185/2013).

10.01.01.14 Procedimento de Projeto Social

Até o arquivamento 10 anos

Guarda Permanente




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA FIM

00 FUNCAO PRAZOS DE GUARDA
|00.00 SUBFUNCAO
|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario

00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

Emregra: até o
arquivamento

Procedimentos

Ndo devem ser eliminados os procedimentos:

- Que cumprirem os critérios objetivos para guarda permanente;

- Que, por avaliagdo do Promotor de Justiga, possuam outros critérios relevantes a
serem observados para preserva¢dao da memdria institucional, antes da analise e
decisdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Assim, antes de realizar a eliminagdo, é necessério aplicar o Termo de avaliagéo e
destinagdo de procedimento extrajudicial a guarda permanente, com o intuito
de assegurar a inexisténcia dos referidos critérios.

10.01.01.15 Procedimento de Apoio a Atividade Fim digitalizados e 6 anos Eliminagdo* 3 . , s Y.
) ) . Além disso, deverd ser coletada guarda amostral* da peg¢a "informagdo técnico-
inseridos em sistemas e R )
.. juridica" ou congénere, se constante do procedimento.
eletronicos de
tramitagdo de
R g' R ; Independentemente do decurso do prazo de guarda intermediaria e da
processos judiciais: até o . L
) . inexisténcia de critérios para guarda permanente, os originais dos documentos
a data da inser¢do o . ) . - -
digitalizados e inseridos em sistemas eletrénicos de tramitagdo de processos
judiciais - como o Ple - deverdo ser preservados até o transito em julgado da
sentenga ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢cdo de agdo
rescisoria (art. 11, §32 da Lei n2. 11.419/2006, art. 425, §12 da Lei n2. 13.105/2015,
art. 14, §22 da Resolugdo CNMP ne, 185/2013).
Vias arquivadas nas Promotorias de Justica. Por exemplo, termos de oitiva, termos
10.01.01.16 Pecas extrajudiciais 06 anos Eliminagdo q ~ o . ¢ - P
de declaragdo, certiddes, pegas de informagdo, entre outros.
Inclui o Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), Termo de Acordo,
Recomendacio, Acordo de Leniéncia, Acordo de Colaboracdo Premiada, Audiéncia
10.01.01.17 Instrumentos e acordos extrajudiciais (originais avulsos) | Até o arquivamento 6 anos Guarda permanente ¢ ¢

Publica. Os procedimentos aos quais forem juntados estas pegas serdo de guarda
permanente.

10.01.01.18 Dossié de Fundagdes

Até a extingdo da
Fundagdo

Guarda permanente

Inclui o atestado de anélise das contas.

Serdo consideradas de guarda permanente as pastas individualizadas de fundagdo
arquivadas por cada dérgdo velado.

10.01.01.19 Carta Precatdria do Ministério Publico

Arquivamento do
procedimento de
origem

Do procedimento de
origem

Do procedimento de
origem

Procedimento acessorio que deve ser juntado ou apensado ao principal.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - AREA FIM

00 FUNCAO PRAZOS DE GUARDA
|00.00 SUBFUNCAO " DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
|00.00.00 ATIVIDADE Corrente Intermediario
[00.00.00.00 SERIE/TIPO DOCUMENTAL
11 ATUACAO JUDICIAL

[11.01 ATUAGAO EM 12 GRAU

|11.01.01 ATUACAO EM PROCESSO JUDICIAL

Aplica-se as copias obrigatdrias previstas no art. 29, inciso IV da Resolugdo PGJ n?
06/2019. Inicio de contagem de prazo a partir do Ultimo ato registrado no
11.01.01.01 Manifestagdes Judiciais em 12 grau 6 anos Eliminagdo* livro/pasta obrigatéria designado na consolidagdo dos atos normativos da
Corregedoria-Geral (Ato n2. 01).Ressalvado o previsto no art. 425, inciso VI, § 12
do Cddigo de Processo Civil.

11.01.01.02 Comunicado de Prisdo em Flagrante 1ano Eliminagdo Trata-se de documento encaminhado apenas para ciéncia do Promotor.

|11.01.02 ATENDIMENTO AO PUBLICO E NOTIFICAGOES

Tipo documental descontinuado no Ministério Publico de Minas Gerais, pela

11.01.02.01 Termo de Homologagdo de Rescisdo Trabalhista 2 anos Eliminagdo - .
revogacdo § 32 do Art. 477 da CLT, pela Lei n? 13.467, de 2017 .

[11.02 ATUAGAO EM 22 GRAU
[11.02.01 ATUACAO EM PROCESSO JUDICIAL

Aplica-se as copias obrigatdrias previstas no art. 22, inciso IV da Resolugdo PGJ n?
11.02.01.01 Manifestag¢des Judiciais em 22 grau 6 anos Eliminagdo 06/2019. Ressalvado o previsto no Art. 425, inciso VI, § 12 do Cédigo de Processo
Civil.

Critérios objetivos:

- Procedimentos que contém Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), Recomendagdo, Acordo de Colaboragdo Premiada, Acordo de Leniéncia, Audiéncia Publica, Transagdo Administrativa (PROCON) ou Decisdo Administrativa
Condenatdria (PROCON);

- Procedimentos que abordem pretensdes imprescritiveis;

- Procedimentos que ensejem o ajuizamento de Agdo Penal;

- Procedimentos que ensejem a assinatura de Termos de Cooperagdo Técnica, Convénios ou outros instrumentos congéneres (Ref. PAAF);

- Procedimentos instaurados anteriores a 1995.

Sdo critérios relevantes a serem observados para preservagdo da memdria institucional:

- Procedimentos que influenciaram no desenvolvimento de precedentes ou padrdes de julgamento;

- Procedimentos sobre temas de alta relevancia regional ou nacional, inclusive os que tenham recebido muita atengdo dos meios de comunicagdo, que envolvam grande nimero de pessoas ou questdes sociais relevantes;
- Procedimentos que ensejaram a alteragdo relevante de normas ou padrdes vigentes;

- Procedimentos sobre temas polémicos ou inovadores;

- Procedimentos que ensejaram ruptura com tendéncias dominantes.

Sdo critérios relevantes a serem observados para preservagdo da memdria institucional no caso especifico do PAAF: casos em que a atuagdo realizada no procedimento contribuiu, de forma significativa, para:

- O aperfeicoamento das atividades institucionais, mediante articulagdo e integragdo com entidades ou 6rgdos externos, ou pelo desenvolvimento de projetos com esse fim;

- O planejamento, sistematizagdo e coordenagdo de ag¢Ges integradas e interdisciplinares, com o fim de auxiliar os érgdos de execugao e prevenir a fragmentagdo da atuagdo;

- A consecugdo dos planos e diretrizes institucionais, dentro de sua area de atuagdo, principalmente o Plano Geral de Atuagdo (PGA);

- Induzir ou subsidiar propostas legislativas de interesse institucional em suas areas especificas de atuagao.

* Devera ser separada a guarda amostral das séries documentais sinalizadas na Tabela de Temporalidade, conforme orientagdo disponibilizada no Portal do MPMG

As vias e/ou cdpias geradas para apenas para consulta das promotorias/unidades sdo consideradas como controle interno e podem ser eliminadas a critério do produtor. Portanto, ndo serdo recebidas no Arquivo Central.

Os prazos previstos nesta Tabela de Temporalidade de Gestdo Orgamentaria e Financeira se aplicam igualmente aos documentos relativos as unidades orgamentarias: PGJ, FUNEMP e FEPDC.
A simples digitalizacdo ndo autoriza o descarte de documentos, inclusive os que ja se encontram arquivados.




