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de Documentos e Informagdes

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Documentos e Informagdes > Documentagéo
Arquivistica

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Documentos e Informagdes > Documentagédo
Arquivistica > Assisténcia Técnica Documental

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Documentos e Informagdes > Documentagéo
Arquivistica > Avaliacdo e Destinacdo Documental

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Documentos e Informagdes > Documentagédo
Arquivistica > Protocolo/Consulta/ Empréstimo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Documentos e Informagdes > Documentagéo
Bibliografica

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Documentos e Informagdes > Documentagéo
Bibliografica > Consulta / Empréstimo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Documentos e Informagdes > Documentagéo
Bibliogréafica > Inventario Bibliografico

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Documentos e Informagdes > Documentagédo
Bibliografica > Movimentacao / Transferéncia

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930001

Questdes relacionadas aos procedimentos relativos aos servigos de protocolo, acesso

aos documentos, bem como ao controle de acervos arquivistico, bibliografico e

museoldgico. Abrange, ainda, as agdes de incorporagéo e utilizagdo de tecnologias da
930010 informagdo e comunicacéo. Obs: classificar no item especifico.

Temas referentes a gestdo de documentos arquivisticos, independentemente do
suporte da informagéo. Obs: classificar no item especifico. Documentos referentes ao
planejamento da politica de gest&o documental classificar em 930319 - POLITICA DE
DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA>POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E
INFORMAGOES>POLITICA E NORMAS ADMINISTRATIVAS>ORGANIZACAO E
PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.
Documentos referentes ao planejamento da Politica de Acesso a Informag&o classificar
em 930318 - POLITICA DE ACESSO A INFORMAGAO>POLITICA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS E INFORMAGOES>POLITICA E NORMAS
ADMINISTRATIVAS>ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO
930011 POLITICA E ADMINISTRATIVA.

Inclui documentos referentes ao relacionamento e orientagéo técnica as unidades
setoriais para organizagao do acervo documental arquivistico, bem como a prestagao
de informagdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias da
area de Arquivologia. Documentos referentes ao relacionamento com usuéarios de
servigos de tecnologia da informag&o e comunicagéo envolvendo toda e qualquer
demanda do usuério de primeiro e segundo nivel classificar em 930025 -
ATENDIMENTO AO USUARIO>TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E

930012 COMUNICACAO>GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES.

Inclui documentos referentes ao processo de avaliagdo documental cujo instrumento é
a Tabela de Temporalidade que tem como objetivo definir prazos de guarda e
930013 destinacao de documentos (eliminacéo ou guarda permanente).

Inclui documentos referentes ao recebimento, registro, classificagéo, distribuigéo,
controle da tramitagdo e expedi¢cdo de documentos. Inclui, ainda, as consultas a
documentos de guarda permanente, bem como as solicitagdes de empréstimo de
documentos de guarda intermediaria feitas ao arquivo central. Documentos referentes a
contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a prestagéo de
servigos de expedicdo de documentos e malotes por meio de servigos postais dos
Correios classificar em 930079 - SERVICO POSTAL>PRESTAGAO DE

930014 SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.

Temas referentes a execugao e ao acompanhamento das atividades de consulta e

empréstimo de material bibliografico, inclusive para reprodugdo. Obs: classificar no item

especifico. Documentos referentes ao planejamento da politica de gestao do acervo

bibliografico classificar em 930320 - POLITICA DE DOCUMENTAGAO

BIBLIOGRAFICA>POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E

INFORMAGOES>POLITICA E NORMAS ADMINISTRATIVAS>ORGANIZAGAO E
930015 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAQ POLITICA E ADMINISTRATIVA.

Inclui documentos referentes as solicitagdes, condigdes e renovagdes de empréstimo
de materiais bibliograficos. Documentos referentes a consulta de documentos de
guarda permanente, bem como as solicitagdes de empréstimos de documentos de
guarda intermediaria feitas ao arquivo central classificar em 930014 -
PROTOCOLO/CONSULTA/EMPRESTIMO>DOCUMENTAGAO

930016 ARQUIVISTICA>GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES.

Inclui documentos referentes ao levantamento e registro de materiais bibliograficos da
instituigdo, tendo como objetivo o controle quantitativo e qualitativo dos mesmos.
Documentos referentes ao levantamento e registro dos bens materiais da instituicdo
classificar em 930042 - ARROLAMENTO/INVENTARIO DE

930017 MATERIAL>MATERIAIS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
Inclui documentos referentes ao deslocamento de um material bibliografico de uma
unidade organizacional para outra, exigindo-se emissao e assinatura do Termo de
Transferéncia, anotagdo da mudanga de guarda do material e atualizagédo do registro

930018 cadastral.

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

Producao do documento

Arquivamento

Producao do documento

Producéo do documento

Arquivamento

Producao do documento

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Fonte de pesquisa e informacao.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Fonte de pesquisa e informacao.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Pag. 137



ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Documentos e Informagdes > Memoria
Institucional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Documentos e Informagdes > Memoria
Institucional > Descrigdo de Documentos
Arquivisticos

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Documentos e Informagdes > Memoria
Institucional > Documentagdo Museoldgica /
Memorial

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Documentos e Informagdes > Memoria
Institucional > Histéria Oral

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Documentos e Informagées > Tecnologia da
Informacéo e Comunicacéo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Documentos e Informagdes > Tecnologia da
Informagéo e Comunicagéo > Administragéo e
Seguranca de Dados

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Documentos e Informagdes > Tecnologia da
Informagéo e Comunicagéo > Atendimento ao
usuario
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930019

930020

930021

930022

930023

930024

930025

glossario

Temas referentes a execugao e acompanhamento do resgate e preservagao da historia

institucional através da realizagdo de pesquisas, exposigdes, seminarios, publicagdes,

organizagao de acervos pessoais doados e discussdo do papel e da identidade

institucional numa perspectiva histérica. Obs: classificar no item especifico.

Documentos referentes ao planejamento da politica de gestdo da memodria institucional

classificar em 930321 - POLITICA DE MEMORIA INSTITUCIONAL>POLITICA DE

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES>POLITICA E NORMAS
ADMINISTRATIVAS>ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO

POLITICA E ADMINISTRATIVA. Pai

Inclui documentos referentes a fungéo de orientar a consulta e de determinar com
exatidao quais s&@o e onde estdo os documentos por meio dos instrumentos de
pesquisa. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes ao conjunto de informagdes sobre cada um dos itens
museoldgicos e, por conseguinte, a preservagao e a representacédo destes por meio da
palavra e da imagem (fotografia). 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes a metodologia de pesquisa que consiste em realizar
entrevistas gravadas com pessoas que podem testemunhar sobre acontecimentos,
conjunturas, instituicdes, modos de vida ou outros aspectos da histéria contemporanea. 2 anos Arquivamento

Temas referentes aos recursos tecnoldgicos integrados entre si, que proporcionam, por
meio das fungbes de hardware, software e telecomunicagoes, a automagéo e
comunicagao dos processos de negdcios, da pesquisa cientifica, de ensino e
aprendizagem entre outras. Quaisquer formas de transmisséao de informagdes que
interferem e medeiam os processos informacionais e comunicativos da instituicdo. Obs:
classificar no item especifico. Documentos referentes ao planejamento da politica da
tecnologia da informagéo e comunicagéo (estudos, dimensionamento de hardware e
software, pesquisa de tecnologia, etc) classificar em 930322 - POLITICA DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO>POLITICA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS E INFORMAGOES>POLITICA E NORMAS
ADMINISTRATIVAS>ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA. Pai

Inclui documentos referentes a geréncia dos recursos de dados e aplicativos, de meios
de protegéo, de técnicas de continuidade dos negdcios, segurancga légica, mecanismos
para protegdo do acervo informacional da instituigéo. Inclui ainda, documentos
referentes a auditoria e solicitagdo de registro e utilizagao de arquivo eletrénico.
Assuntos referentes a Backup, recovery, Instalagdo/substituigdo de ativos de hardware
corporativo, manutengao preventiva e corretiva. Assuntos relacionados a instalagao,
aquisigdo, configuragdo e gerenciamento e uso de certificagéo digital e seus meios.
Assuntos relacionados as bases de dados mantidas pelas aplicagdes corporativas tais
como: instalagdo, configuragao, backup, recovery, evolugédo (upgrade), substituicdo de
fornecedor, tecnologia e afins. Documentos referentes a contratagdo de empresa para
implementar, configurar, capacitar em Seguranca de dados classificar em 930074 -
MAO DE OBRA NAO RESIDENTE>PRESTAGCAO DE SERVICOS>GESTAO DE
MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVIGOS. Documentos referentes ao
desenvolvimento/criagdo de novas bases de dados classificar em 930027 - SISTEMAS
DE INFORMAGAO>TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO>GESTAO
DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES . Documentos referentes a politica de
seguranga institucional classificar em 930325 - POLITICA DE SEGURANGA
INSTITUCIONAL>POLITICA E NORMAS ADMINISTRATIVAS>ORGANIZAGAO E
PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.
Documentos referentes a politica de tecnologia da informagao e telecomunicagao
classificar em 930322 - POLITICA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAO>POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E
INFORMAGOES>POLITICA E NORMAS ADMINISTRATIVAS>ORGANIZAGAO E
PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes ao relacionamento com usuarios de servigos de
tecnologia da informagéo e comunicagéo envolvendo toda e qualquer demanda do
usuario por equipe de atendimento da area de TIC. Documentos referentes ao
relacionamento e orientagao técnica as unidades setoriais para organizagdo do acervo
documental arquivistico, bem como a prestagéo de informagdes técnicas sob a forma
de pareceres, laudos e relatérios em matérias da area de Arquivologia classificar em
930012 - ASSISTENCIA TECNICA DOCUMENTAL>DOCUMENTAGAO

ARQUIVISTICA>GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES. 2 anos Producéo do documento

eliminacao

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Documentos e Informagdes > Tecnologia da
Informagéo e Comunicagéo > Redes e
Telecomunicacdes

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Documentos e Informagées > Tecnologia da
Informagao e Comunicagéo > Sistemas de
informacéo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patrimonio e Servigos
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patriménio e Servigos >
Descumprimento Contratual e Sangdes
Administrativas

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Materiais
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Aquisicao de Material

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Materiais >
Aquisicao de Material > Consumo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Materiais >
Aquisicdo de Material > Consumo > Cessao ou
Permuta

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Materiais >
Aquisicao de Material > Consumo > Compra

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Materiais >
Aquisicdo de Material > Consumo > Doagao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Aquisicao de Material > Consumo > Transferéncia
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Materiais >
Aquisicao de Material > Permanente
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930026

930027

930028

930029

930030

930031

930032

930033

930034

930035

930036

930037

Inclui documentos referentes ao compartilhamento de recursos, por meio de hardware e
software, especificos para a troca de informagdes, tais como: e-mail, internet, intranet,
portais, computagdo em nuvem e integragao entre computagéo e telefonia.
Instalagdo/configuragdo (com equipe interna) de ativos de rede, servigos de
infraestrutura de comunicagdo de dados. Telefonia fixa ou mével, servigos de VOIP,
ativagdo/desativagéo de ramal. Documentos referentes a aquisicdo de equipamentos
ativos de rede tais como: switchs, cabeamento, roteadores, servidores de comunicagao,
rack e afins que englobe, ou nédo, o procedimento licitatério, estimativa de pregos,
pesquisa de mercado, cotagdo eletrdnica, compras diretas ou registro de pregos, bem
como empenho e pagamento de fatura classificar em subitem especifico em 930031 -
AQUISIGAO DE MATERIAL>MATERIAIS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E
SERVICOS. Documentos referentes a contratagdo de empresa para implementar,
configurar, capacitar em redes e Telecomunicagdes classificar em 930074 - MAO DE
OBRA NAO RESIDENTE>PRESTAGAO DE SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVICOS.

Inclui documentos referentes ao desenvolvimento, automagéo, sistematizagéo e
racionalizagéo de aplicagdes corporativas, bem como qualquer demanda para produgéo
de software (melhorias e manutengdes, elaboragéo de relatérios, consultas, graficos,
produgdo de conhecimento), com equipe exclusivamente interna. Documentos
referentes a contratagéo, ao acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a
prestacéo de servigos realizados por empresas terceirizadas para desenvolvimento e
fornecimento de solugdo de hardware e software classificar em subitem especifico de
930071 - PRESTAGAO DE SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E
SERVICOS. Documentos referentes a aquisicéo de bens de informatica que engloba,
ou nao, o procedimento licitatério, estimativa de pregos, pesquisa de mercado, cotagao
eletronica, compras diretas ou registro de pregos, bem como empenho e pagamento de
fatura classificar em subitem especifico em 930031 - AQUISICAO DE
MATERIAL>MATERIAIS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
Questdes relacionadas a gestao dos recursos materiais, patrimoniais e contratagao de
servicos. Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes a apuragéo de infragdes e aplicagdo de sangdes em face
de licitantes e contratados. Necessidade de classificagdo também do Assunto que
provocou a sang&o.

Temas relacionados & gestao de material de consumo ou permanente. Obs: classificar
no item especifico.

Refere-se as formas de aquisi¢édo de material de consumo e permanente, tais como
compra, doacéo, cessdo ou permuta. Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes a materiais que, em razéo de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica e/ou tém sua utilizagao limitada. Obs: classificar no
item especifico.

Inclui documentos referentes a cessao: modalidade de movimentagao de material do
acervo patrimonial, com transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade.
Inclui documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes
trocam entre si bens patrimoniais de sua propriedade, e que se substituem
reciprocamente no patriménio dos permutantes.

Inclui documentos referentes a aquisigdo remunerada de bens de consumo, inclusive
assinatura de periédicos e componentes de informatica (hardware, software, licenga de
uso, etc), que engloba o procedimento licitatério, estimativa de pregos, pesquisa de
mercado, cotagdo eletrénica, compras diretas ou registro de pregos, bem como
empenho e pagamento de fatura.

Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens de consumo, ap6s
avaliacdo de oportunidade e conveniéncia pela Administracdo.

Inclui documentos referentes & modalidade de aquisigdo de material de consumo, com
transferéncia de responsabilidade, de uma Instituigdo para outra. Documentos
referentes & movimentagdo de material de consumo ou permanente, com troca de
responsabilidade entre gestores, dentro da mesma institui¢do classificar em 930052 -
MOVIMENTAGAO DE MATERIAL>MATERIAIS>GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVICOS

Temas referentes a materiais que, em raz&do de seu uso corrente, ndo perdem a sua
identidade fisica, e/ou tém durabilidade superior a dois anos. Obs: classificar no item
especifico.

2 anos

2 anos

10 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrado

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrado

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrado

Aprovagéo de contas do
exercicio em que findar o
contrado

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Prazo prescricional. Art. 205 Lei n° 10.406/2002.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do

respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Aquisicdo de Material > Permanente > Cess&o ou
Permuta

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Aquisicao de Material > Permanente > Compra

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Aquisicao de Material > Permanente > Doagao
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Aquisicdo de Material > Permanente >
Transferéncia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Arrolamento / Inventario de Material
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Materiais >
Baixa de Material

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Materiais >
Baixa de Material > Cess&o ou Permuta
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Baixa de Material > Doagao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Baixa de Material > Inutilizacdo de Bens
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Materiais >
Baixa de Material > Transferéncia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Materiais >
Baixa de Material > Venda / Leildao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Materiais >
Cadastramento e Tombamento de Material

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Locacgado de Material Permanente

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Manutencao e Instalacdo de Material

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Materiais >
Movimentacao de Material
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930038

930039

930040

930041

930042

930043

930044

930045

930046

930047

930048

930049

930050

930051

930052

Inclui documentos referentes a cesséo: outorga do uso de bens publicos moéveis,
gratuitamente ou em condigdes especiais. Inclui documentos referentes a permuta:
acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre si bens patrimoniais de sua
propriedade, e que se substituem reciprocamente no patriménio dos permutantes.
Inclui documentos referentes a aquisi¢do remunerada de bens permanentes, inclusive
livros e bens de informatica, que engloba o procedimento licitatério, estimativa de
pregos, pesquisa de mercado, cotagao eletrénica, compras diretas ou registro de
precos, bem como empenho e pagamento de fatura.

Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens permanentes, apés
avaliacdo de oportunidade e conveniéncia pela Administragdo.

Inclui documentos referentes & modalidade de aquisigdo de material permanente, com
transferéncia de responsabilidade, de uma Instituicdo para outra.

Inclui documentos referentes ao levantamento e registro dos bens materiais da
instituigdo, tendo como objetivo o controle quantitativo e qualitativo. Documentos
referentes ao levantamento e registro de materiais bibliograficos da instituicdo
classificar em 930017 - INVENTARIO BIBLIOGRAFICO>DOCUMENTAGAO
BIBLIOGRAFICA>GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES.

Refere-se a exclusé@o do bem do acervo patrimonial da instituicdo. Obs: classificar no
item especifico.

Inclui documentos referentes a cessao: modalidade de movimentagao de material do
acervo patrimonial, com transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade.
Inclui documentos referentes & permuta: acordo em virtude do qual os contratantes
trocam entre si bens patrimoniais de sua propriedade, e que se substituem
reciprocamente no patriménio dos permutantes.

Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens materiais, apés
avaliacdo de oportunidade e conveniéncia pela Administragdo.

Inclui documentos referentes a destruigéo, total ou parcial, de um bem patrimonial que
oferega ameaga vital, risco de prejuizo ecolégico ou cuja manutengéo seja
inconveniente para a Administracao.

Inclui documentos referentes a operagéo de transferéncia de material de consumo ou
permanente, com troca de responsabilidade, de uma instituicdo para outra.

Inclui documentos referentes ao ato de transferir, de forma remunerada, a propriedade
de um bem patrimonial & outra pessoa fisica ou juridica que oferecer o maior lance,
igual ou superior ao da avaliagdo, obedecidas as formalidades e condigdes previstas
em lei.

Inclui documentos referentes ao cadastro e chapeamento de bens patrimoniais.

Inclui documentos referentes ao contrato pelo qual uma das partes (locador) se obriga a

ceder a outra (locatario), por tempo determinado ou nédo, o uso e gozo de material
permanente, mediante retribuigdo pecuniaria, envolvendo o procedimento licitatério,
bem como empenho e pagamento de fatura. Documentos referentes a locagao de
veiculos classificar em 930094 - LOCAGAO DE VEICULO>VEICULOS>GESTAO DE
MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.

Inclui documentos referentes a solicitagdo de servigos a serem executados,
EXCLUSIVAMENTE, com mao de obra prépria (servidores) do MP. Documentos
referente a contratagédo de servigos para manutengao e instalagdo de material
classificar em 930074 - MAO DE OBRA NAO RESIDENTE>PRESTACAO DE
SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.

Inclui documentos referentes & movimentagao de bens patrimoniais ou de consumo,
com excegdo de imdveis e veiculos. Modalidade de movimentagao de material de
consumo ou permanente, com troca de responsabilidade dentro da mesma instituigéo,
incluindo-se o relatério de movimentagéo de bens méveis (RMB), o relatério de
movimentagédo de almoxarifado (RMA), entre outros. Documentos referentes a
aquisicdo de material de consumo, com transferéncia de responsabilidade, de uma
instituicdo para outra classificar em 930036 -
TRANSFERENCIA>CONSUMO>AQUISIGAO DE MATERIAL>MATERIAIS>GESTAO
DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos referentes a aquisigao de
material permanente, com transferéncia de responsabilidade, de uma instituigdo para
outra classificar em 930041 - TRANSFERENCIA>PERMANENTE>AQUISIGAO DE
MATERIAL>MATERIAIS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

10 anos

Aprovagéo de contas do
exercicio em que findar o
contrado

Aprovagéo de contas do
exercicio em que findar o
contrado

Aprovagéo de contas do
exercicio em que findar o
contrado

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrado

Arquivamento

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrado
Aprovagéo de contas do
exercicio em que findar o
contrado

Aprovagéo de contas do
exercicio em que findar o
contrado
Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrado

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrado

Aprovagao de contas do

exercicio em que findar o
contrado

Aprovagéo de contas do
exercicio em que findar o
contrado

Producéo do documento

Arquivamento

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do

respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Fonte de pesquisa e informacao.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
Prazo prescricional. Observadas as normativas do

respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do

respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Prazo prescricional. Art. 205 Lei n°® 10.406/2002.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Movimentagao de Material > Empréstimo / Uso

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Materiais >
Movimentagcao de Material > Transferéncia
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Patrimoénio
Imobiliario

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Patriménio
Imobilirio > Aquisicéo de Imovel

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Patriménio
Imobilirio > Aquisicéo de Imével > Compra

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Patriménio
Imobilidrio > Aquisicéo de Imével > Desapropriacdo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Patriménio
Imobilidrio > Aquisicéo de Imével > Doagao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Patriménio
Imobilirio > Aquisicéo de Imével > Permuta
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Patrimonio
Imobiliario > Baixa de Imével

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Patrimonio
Imobilidrio > Baixa de Imével > Doacéo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Patrimonio
Imobilidrio > Baixa de Imével > Permuta

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Patrimonio
Imobilidrio > Baixa de Imével > Vendal/Leilao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Patriménio
Imobiliario > Concesséo / Cesséo de Uso

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Patrimonio
Imobilidrio > Locacdo de Imdvel
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930053

930054

930055

930056

930057

930058

930059

930060

930061

930062

930063

930064

930065

930066

Inclui documentos referentes a transferéncia proviséria de bens, com excegéo de
veiculos. NULL NULL NULL

Modalidade de movimentagdo de material de consumo ou permanente, com troca de
responsabilidade dentro da mesma institui¢ao, incluindo-se o relatério de
movimentagédo de bens méveis (RMB), o relatério de movimentagdo de almoxarifado
(RMA), entre outros. Documentos referentes a aquisi¢gdo de material de consumo, com
transferéncia de responsabilidade, de uma instituigdo para outra classificar em
TRANSFERENCIA>CONSUMO>AQUISIGAO DE MATERIAL>MATERIAIS>GESTAO
DE MATERIAIS, PRATIMONIO E SERVICOS; Documentos referentes & aquisigao de
material permanente, com transferéncia de responsabilidade, de uma instituigdo para
outra classificar em TRANSFERENCIA>PERMANENTE>AQUISIGAO DE

MATERIAL>MATERIAIS>GESTAO DE MATERIAIS, PRATIMONIO E SERVICOS; NULL NULL NULL
Temas relacionados a gestao do patriménio imobiliario. Obs: classificar no item

especifico. Pai

Refere-se as formas de aquisicéo de imével. Obs: classificar no item especifico. Pai

Inclui documentos referentes a aquisi¢do remunerada de bens iméveis que engloba o

procedimento licitatério, estimativa de pregos, pesquisa de mercado, cotagdo

eletrénica, compras diretas ou registro de pregos, bem como empenho e pagamento de

fatura. 2 anos Arquivamento
Inclui documentos referentes a retirada da propriedade de alguém, desde que motivada

por uma necessidade ou utilidade publica, ou ainda, quando ha interesse social que

justifique tal conduta. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens iméveis, apés avaliagédo

de oportunidade e conveniéncia pela Administracao. 2 anos Arquivamento
Inclui documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes

trocam entre si bens patrimoniais de sua propriedade, e que se substituem

reciprocamente no patriménio dos permutantes. 2 anos Arquivamento
Refere-se a exclusé@o do bem do cadastro patrimonial da instituicdo. Obs: classificar no

item especifico. Pai

Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de bens iméveis, apos avaliagédo

de oportunidade e conveniéncia pela Administracao. 2 anos Arquivamento
Inclui documentos referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes

trocam entre si bens iméveis de sua propriedade, e que se substituem reciprocamente

no patriménio dos permutantes. 2 anos Arquivamento
Inclui documentos referentes ao ato de transferir, de forma remunerada, a propriedade

de um imével a outra pessoa fisica ou juridica que oferecer o maior lance, igual ou

superior ao da avaliacdo, obedecidas as formalidades e condicdes previstas em lei. 2 anos Arquivamento
Inclui documentos referentes a concesséo de uso: contrato administrativo que outorga

a utilizagé@o ou exploragéo exclusiva de bem publico imével, em carater gratuito ou

mediante remuneragao, sempre com imposi¢do de encargos, com prazo determinado e

precedida de licitagao, para exploragéo indicada no edital. Inclui documentos referentes

a cessao de uso: é a transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma

entidade ou érgdo para outro, a fim de que o cessionario o utilize nas condiges

estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado. 2 anos
Inclui documentos referentes ao contrato pelo qual uma das partes (locador) se obriga a

ceder a outra (locatario), por tempo determinado ou néo, o uso e gozo de imodvel,

mediante certa retribuicao, envolvendo o procedimento licitatério, bem como empenho

e pagamento de fatura. Documentos referentes aos questionamentos e pagamentos de

impostos, taxas ou multas, tais como IPTU de imével alugado, taxa de condominio (e

taxa extra de imdvel), taxa de licenciamento e emplacamento de veiculo, entre outros

classificar em 930277 - IMPOSTOS, TAXAS E MULTAS>GESTAO ORGAMENTARIA E

FINANCEIRA. 5 anos

Arquivamento

Producao do documento

NULL

NULL

NULL

NULL

Sim

NULL

NULL

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Patrimonio
Imobiliario > Manutencéo Predial, Reformas de

Inclui documentos referentes a solicitagao de servigos de manutengéo de pequenos
reparos (elétrico, hidraulico, pintura, marcenaria, mudanca de leiaute, etc) a serem
executados por area competente da instituicéo (arquitetura e engenharia). Documentos
referente a contratagdo de servigos para obras e reformas classificar em 930076 -
OBRAS E REFORMAS>PRESTAGAO DE SERVIGOS>GESTAO DE MATERIAIS,

pequeno porte e mudancas de leiaute. 930067 PATRIMONIO E SERVICOS. 2 anos Producéo do documento Sim Sim Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.
Inclui-document: lici & P d bras .
bem RO prjii g 3 istoria-de-imu luindo-s: mud A d
leiauts i; P J; d A0 T fa)-
=
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ObraseR 930068 T NULE NULE NULE NULL NULL NULE
Inclui documentos referentes ao ato administrativo realizado pelo poder publico com o
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao objetivo de preservar bens iméveis de valor histérico, cultural, arquitetdnico e
de Materiais, Patriménio e Servigos > Patriménio ambiental para a populagéo, impedindo que venham a ser destruidos ou
Imobilidrio > Patriménio Histérico/Tombamento 930069 descaracterizados. 2 anos Arquivamento Nao Nao Fonte de pesquisa e informacao.
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patriménio e Servigos > Patriménio
Imobiliario > Uso de Dependéncias / Permisséo de Inclui documentos referentes ao empréstimo ou autorizagéo de uso de bens iméveis
Uso 930070 como por exemplo auditdrio. 2 anos Producéo do documento Sim Sim Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.
Inclui documentos referentes a ocupagéo de imével funcional do MPT por membro ou
servidor. Documentos referentes as obras e reformas realizadas em mével funcional,
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao classificar em 930067 - MANUTENGCAO PREDIAL, REFORMAS DE PEQUENO PORTE
de Materiais, Patriménio e Servigos > Patriménio E MUDANGAS DE LEIAUTE>PATRIMONIO IMOBILIARIO>GESTAO DE MATERIAIS, Fim da ocupagéo do Prazo prescricional. Observadas as normativas do
Imobiliario > Ocupacéo de Imével Funcional PATRIMONIO E SERVICOS 5 anos imoével Sim Sim respectivo Tribunal de Contas e 6rgao fazendario.
Temas relacionados & contratagéo e gestdo da prestagéo de servigos ou obras, ou a
contratagdo de pessoa fisica (autdnomos), que englobam o procedimento licitatério,
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo estimativa de pregos, pesquisa de mercado, cotagdo eletronica, compras diretas ou
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Prestagédo de registro de pregos, bem como empenho e pagamento de fatura, relagdes com os
Servicos 930071 prestadores de servicos e fornecedores. Obs: classificar no item especifico. Pai
Inclui documentos referentes a contratagéo, acompanhamento e pagamento das faturas
referentes a prestagéo de servigos realizados por empresa que realiza a gestdo de
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao programa de adolescente aprendiz. Documentos referentes & contratagéo de seguro Aprovagao de contas do
de Materiais, Patriménio e Servigos > Prestagéo de pessoal classificar em 930409 - SEGURO>PRESTACAO DE SERVICOS>GESTAO DE exercicio em que findar o Prazo prescricional. Observadas as normativas do
Servicos > Adolescente Aprendiz 930072 MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. 5 anos contrado Sim Sim respectivo Tribunal de Contas e 6rgao fazendario.
lncui-document: 3 Y das
faturas ati a-pi A0 'Y!r{ manuts n\f" Pre i I\ I’&"’,sl-\irlr'nli
pinhnral it . X7 } i porpi d i /fe Vel
Document: 3 ick A0 'Ydmnnfny"ﬂpqnn Fepar
te) a rem- utad pr:’\ra
m-MANL ITCMCA{‘\
NULE NULE NULE NULL NULL NULE
Inclui documentos referentes a contratagéo, ao acompanhamento e ao pagamento das
faturas relativas a prestagéo de servigos realizados por empresas terceirizadas
(pessoas juridicas) que NAO ENVOLVAM o fornecimento, gestéo e controle de postos
de trabalho. Documentos referentes a prestacdo de servigos realizados por empresas
que ndo envolvam o fornecimento, gestéo e controle de postos de trabalho classificar
em 930075 - MAO DE OBRA RESIDENTE>PRESTACAO DE SERVICOS>GESTAO DE
MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos referentes & contratagéo para
prestacéo de servigos de adolescente aprendiz, obras e reformas, servigo postal,
publicidade em imprensa e diarios oficiais ou contratagdo de auténomos, seguro, e
servigo voluntario classificar em subitem especifico de PRESTAGAO DE
SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos
referentes ao controle de abastecimento e consumo de combustivel dos veiculos
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao oficiais, manutengao periddica e preventiva, bem como boletim de acidente de transito, Aprovagao de contas do
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Prestagéo de registro das avarias e das multas recebidas classificar em 930096 - USO DE exercicio em que findar o Prazo prescricional. Observadas as normativas do
Servicos > Mao de Obra Ndo Residente 930074 VEICULO>VEICULOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. 5 anos contrado Sim Sim respectivo Tribunal de Contas e 6rgao fazendario.

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx

GESTAO DOCUMENTAL Pag. 6137



ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Prestagédo de
Servigos > Mo de Obra Residente

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Prestagédo de
Servicos > Obras e Reformas

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Prestagédo de
Servicos > Profissionais Transitérios / Auténomos
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patriménio e Servigos > Prestagédo de
Servigos > Publicidade em Diarios Oficiais /
Imprensa

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Prestagédo de
Servicos > Seguro

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Prestagéo de
Servicos > Servico Postal

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Prestagédo de
Servigos > Servico Voluntario

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Veiculos
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Veiculos >
Aquisicdo de Veiculo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patriménio e Servigos > Veiculos >
Aquisicao de Veiculo > Cessado ou Permuta

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Veiculos >
Aquisicdo de Veiculo > Compra

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

Inclui documentos referentes a contratagéo, ao acompanhamento e ao pagamento das
faturas relativas a prestagéo de servigos realizados por empresas terceirizadas
(pessoas juridicas) que ENVOLVAM o fornecimento, gestédo e controle de postos de
trabalho. Documentos referentes a prestagéo de servigos realizados por empresas que
nao envolvam o fornecimento, gestéo e controle de postos de trabalho classificar em
930074 - MAO DE OBRA NAO RESIDENTE>PRESTAGAO DE SERVICOS>GESTAO
DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos referentes a contratagao
para prestagéo de servigos de adolescente aprendiz, obras e reformas, servigo postal,
publicidade em imprensa e diarios oficiais ou contratagdo de auténomos, seguro, e
servigo voluntario classificar em subitem especifico de PRESTAGAO DE
SERVIGOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos
referentes ao controle de abastecimento e consumo de combustivel dos veiculos
oficiais, manutengao periddica e preventiva, bem como boletim de acidente de transito,
registro das avarias e das multas recebidas classificar em 930096 - USO DE
VEICULO>VEICULOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.

Inclui documentos referentes a contratagéo, a execugéo, a fiscalizagéo e ao pagamento
das faturas relativas a construgao, a reforma, a recuperagao ou a ampliagéo, realizada
por prestadores de servigo/fornecedores de obra/engenharia, bem como os
documentos referentes a solicitagées e acompanhamento de obras e reformas, projetos
de edificagdo e vistorias de iméveis. Documentos referentes a solicitagéo de servigos
de manutencgédo de pequenos reparos (elétrico, hidraulico, pintura, marcenaria, mudanga
de leiaute, etc) a serem executados por area competente da instituicao (arquitetura e
engenharia) classificar em 930067 — MANUTENGAO PREDIAL, REFORMAS DE
PEQUENO PORTE E MUDANGAS DE LEIAUTE>PATRIMONIO
IMOBILIARIO>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.

Inclui documentos referentes a contratagéo, ao acompanhamento e ao pagamento da
prestagdo de servigos realizados por profissionais sem vinculo empregaticio com a
instituigdo (transitorios/auténomos), por meio de Recibo de Pagamento de Auténomo
(RPA), entre outros.

Inclui documentos referentes a contratagéo, ao acompanhamento e ao pagamento das
faturas relativas a prestagéo de servigos realizados por veiculos de comunicagéo e pela
imprensa oficial nacional ou estadual.

Inclui documentos referentes a contratagéo, ao acompanhamento e ao pagamento das
faturas relativas a prestagéo de servigos realizados por empresas seguradoras,
considerando-se a cobertura para veiculos, iméveis, pessoas, bens materiais e
patrimoniais, entre outros.

Inclui documentos referentes a contratagéo, ao acompanhamento e ao pagamento das
faturas relativas a prestagéo de servigos de expedigao de documentos e malotes por
meio de servigos postais dos Correios. Documentos referentes a contratagéo, ao
acompanhamento e ao pagamento das faturas relativas a prestagao de servigos por
empresa de transporte de cargas aéreo, terrestre ou fluvial classificar em 930074 -
MAO DE OBRA NAO RESIDENTE>PRESTACAO DE SERVICOS>GESTAO DE
MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos referentes ao recebimento,
registro, classificagéo, distribuigéo, controle da tramitagéo e expedi¢do de documentos
classificar em 930014 -PROTOCOLO/CONSULTA/EMPRESTIMO>DOCUMENTAGAO
ARQUIVISTICA>GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES.

Inclui documentos referentes a atividade ndo remunerada, prestada por pessoa fisica a
entidade publica de qualquer natureza, ou a instituigdo privada de fins ndo lucrativos,
que tenha objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de
assisténcia social, inclusive mutualidade. (Lei 9.608/98)

Temas relacionados a gestéo de frota veicular. Obs: classificar no item especifico.

Refere-se as formas de aquisicdo de veiculo. Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes a cessao: modalidade de movimentagao de veiculo, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade. Inclui documentos
referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre si
veiculos de sua propriedade, e que se substituem reciprocamente no patriménio dos
permutantes.

Inclui documentos referentes a aquisigao remunerada de veiculos que engloba o
procedimento licitatdrio, estimativa de pregos, pesquisa de mercado, cotagdo
eletronica, compras diretas ou registro de pregos, bem como empenho e pagamento de

930083 fatura.

5 anos

2 anos

57 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrato

Arquivamento

Producéo do documento

Aprovagéo de contas do
exercicio em que findar o
contrato

Aprovagéo de contas do
exercicio em que findar o
contrato

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrato

Producao do documento

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrato

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrato

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
Sumula n°® 362 do TST, republicada em fungéo do
julgamento do Recurso Extraordinario com Agravo
STF-ARE 709212/DF, com repercussao geral.

Fonte de pesquisa e informacao.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulsoria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

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

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patriménio e Servigos > Veiculos >
Aquisicao de Veiculo > Doacao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Veiculos >
Aquisicao de Veiculo > Transferéncia
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Veiculos >
Autorizacéo / Permissao de Uso
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Veiculos >
Baixa de Veiculo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patriménio e Servigos > Veiculos >
Baixa de Veiculo > Cess&o ou Permuta
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Veiculos >
Baixa de Veiculo > Doagao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Veiculos >
Baixa de Veiculo > Inutilizagao de Veiculo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Veiculos >
Baixa de Veiculo > Transferéncia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patriménio e Servigos > Veiculos >
Baixa de Veiculo > Venda / Leildo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patrimonio e Servigos > Veiculos >
Cadastramento e Classificacdo de Veiculo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Materiais, Patriménio e Servigos > Veiculos >
Locacao de Veiculo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Veiculos >
Movimentagao de Veiculo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Materiais, Patriménio e Servigos > Veiculos >
Uso de Veiculo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Assisténcia Interna a Saude
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Assisténcia Interna a Saude >
Assessoramento Pericial

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930084

930085

930086

930087

930088

930089

930090

930091

930092

930093

930094

930095

930096

930097

930098

930099

Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de veiculos, ap6s avaliagéo de
oportunidade e conveniéncia pela Administracdo.

Inclui documentos referentes & modalidade de aquisigao de veiculo, com transferéncia
de responsabilidade, de uma instituicdo para outra. Documentos referentes a
movimentag&o de veiculo, com troca de responsabilidade dentro da mesma instituicdo
classificar em 930095 - MOVIMENTAGAO DE VEICULO>VEICULOS>GESTAO DE
MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.

Inclui documentos referentes a autorizagdo ou permissao de uso de veiculos com ou
sem motorista, por meio da respectiva solicitagdo.

Refere-se a excluséo do bem do cadastro patrimonial da Instituicdo. Obs: classificar no
item especifico.

Inclui documentos referentes a cessao: modalidade de movimentagao de veiculo, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade. Inclui documentos
referentes a permuta: acordo em virtude do qual os contratantes trocam entre si
veiculos de sua propriedade, e que se substituem reciprocamente no patriménio dos
permutantes.

Inclui documentos referentes a transferéncia de posse de veiculos, ap6s avaliagédo de
oportunidade e conveniéncia pela Administracéo.

Inclui documentos referentes a destruigéo, total ou parcial, de veiculo que ofereca
ameaga vital, risco de prejuizo ecoldgico ou cuja manutengéo seja inconveniente para a
Administracéo.

Inclui documentos referentes a operagéo de transferéncia de veiculo, com troca de
responsabilidade, de uma instituicdo para outra.

Inclui documentos referentes ao ato de transferir, de forma remunerada, a propriedade
de um veiculo a outra pessoa fisica ou juridica que oferecer o maior lance, igual ou
superior ao da avaliacdo, obedecidas as formalidades e condicdes previstas em lei.

Inclui documentos referentes ao registro de inclusdo no conjunto de bens da instituicdo.
Inclui documentos referentes ao contrato pelo qual uma das partes (locador) se obriga a
ceder a outra (locatario), por tempo determinado ou néo, o uso e gozo de veiculo,
mediante certa retribuicao, envolvendo o procedimento licitatério, bem como empenho
e pagamento de fatura.

Inclui documentos referentes & modalidade de movimentagao de veiculo com troca de
responsabilidade dentro da mesma unidade gestora da instituigdo. Documentos
referentes a aquisigé@o de veiculo, com transferéncia de responsabilidade, de uma
unidade gestora para outra, dentro da mesma instituigao, classificar em 930085 -
TRANSFERENCIA>AQUISIGAO DE VEICULO>VEICULOS>GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVICOS.

Inclui documentos referentes ao controle de abastecimento e consumo de combustivel
dos veiculos oficiais, manutengéo periédica e preventiva, bem como boletim de
acidente de transito, registro das avarias e das multas recebidas. Documentos
referentes ao pagamento de multas de transito classificar em 930277 - IMPOSTOS,
TAXAS E MULTAS>GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA. Documentos
referentes a contratagéo de servigos para manutengao de veiculos classificar em
930074 - MAO DE OBRA NAO RESIDENTE>PRESTACAO DE SERVICOS>GESTAO
DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS. Documentos referentes & aquisigéo de
combustivel classificar em 930034 - COMPRA>CONSUMO>AQUISICAO DE
MATERIAL>MATERIAIS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
Documentos referentes a ocorréncia de sinistros com veiculo classificar em 930360 -
VEICULOS>SINISTRO>SEGURANGA INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E
ADMINISTRATIVA.

Questdes relacionadas a execugdo, coordenagao e orientagdo das atividades relativas
a gestdo de pessoas englobando a aplicagéo de legislagéo especifica, anlise e
concessao de direitos, vantagens e beneficios, programa de estagio, movimentagao,
cadastro, lotagé@o, pagamento, desenvolvimento funcional, atendimento a membros e
servidores, qualidade de vida e bem-estar. Obs: classificar no item especifico.

Temas referentes as agdes como atendimento médico, laboratorial, odontélogo,
psicossocial e assessoramento pericial prestados no ambiente de trabalho aos
membros e servidores. Obs: classificar no item especifico.

Refere-se a analise e homologagéo de licengas concedidas ao servidor para tratamento
da prdpria saude, a pedido ou de oficio, por meio da apresentagéo de atestado médico.
Obs: classificar no item especifico.

5 anos

5 anos

2 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

5 anos

2 anos

2 anos

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrato

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrato

Producéo do documento

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrato
Aprovagéo de contas do
exercicio em que findar o
contrato

Aprovagéo de contas do
exercicio em que findar o
contrato
Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrato

Aprovagao de contas do

exercicio em que findar o
contrato

Arquivamento

Aprovagao de contas do
exercicio em que findar o
contrato

Producéo do documento

Producéo do documento

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
Prazo prescricional. Observadas as normativas do

respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do

respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Fonte de pesquisa e informacao.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Assisténcia Interna a Saude >
Assessoramento Pericial > Atestado Médico

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Assisténcia Interna a Saude >
Assessoramento Pericial > Perito / Junta Médica
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Assisténcia Interna a Saude >
Atendimento Laboratorial

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Assisténcia Interna a Saude >
Atendimento Médico / Enfermagem / Nutricdo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Assisténcia Interna a Saude >
Atendimento Odontol6gico

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Assisténcia Interna a Satde >
Atendimento Psicossocial

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Assisténcia Médica Externa / Plano
de Saude

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Assisténcia Médica Externa / Plano
de Saude > Profissional, Clinica e Hospital
Credenciados

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Assisténcia Médica Externa / Plano
de Saude > Reembolso de Despesas Médicas
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Cadastro de Pessoal

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Cadastro de Pessoal >
Assentamento Funcional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Cadastro de Pessoal > Declaragdo
de Bens e Rendas

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Cadastro de Pessoal > Elogio /
Comenda / Louvor

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Cadastro de Pessoal > Estagiarios

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930100

930101

930102

930103

930104

930105

930106

930107

930108

930109

930110

930111

930112

930113

glossario

Inclui documentos referentes a avaliagao e homologagéo da justificativa de auséncia do
servidor ao servigo, por motivo de doenga, para ndo ocasionar a perda da remuneragao
correspondente. Documentos referentes ao abono de faltas, ou auséncias, que por
determinagéo legal, ndo podem ocasionar descontos na remuneragéo classificar em
930195 - ABONO DE FALTA/AUSENCIAS>GESTAO DE FREQUENCIA>GESTAO DE

PESSOAS.

Inclui documentos referentes a analise médica realizada por perito ou junta composta
por dois ou mais médicos, investidos em funcéo pericial, mediante designacéo formal.

Inclui documentos referentes as atividades de coleta de exames, acondicionamento,
transporte e recepcéo das amostras biolégicas.

Inclui documentos referentes ao atendimento de paciente, por médico, enfermeiro ou
nutricionista para fins de exame, diagnéstico, tratamento e orientagéo. Inclui-se também
o prontudrio médico/odontolégico de membro e servidor.

Inclui documentos referentes ao atendimento a membros e servidores no que tange ao
acompanhamento, cuidado e tratamento da saude bucal.

Inclui documentos referentes as agdes ou servigos oferecidos individualmente e em
grupos buscando trabalhar preventivamente a promogéo da satide mental e do bem-
estar, bem como atendimento de paciente por psicélogo ou assistente social para fins
de diagndstico, tratamento e orientac&o.

Temas referentes a assisténcia médica e odontoldgica, por meio de prestador de
servigo credenciado. Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes a contratagdo/credenciamento, bem como pagamento e
glosa de faturas, de hospitais, clinicas e profissionais para prestagdo de servigos de
salde. Além de solicitacéo/autorizacdo para procedimento/tratamento.

Inclui documentos referentes ao reembolso das despesas efetuadas com profissionais
e estabelecimentos ndo-conveniados. Documentos referentes a outros reembolsos
classificar em 930186 - REEMBOLSO DE DESPESA>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Temas referentes ao registro de informagdes sobre membros, servidores e estagiarios.
Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes ao histdrico e ocorréncias funcionais de membros e
servidores (assentamentos individuais/dossié ou pasta funcional). Nota MPF: Inclui
também as solicitagdes e questionamentos referentes a inclusdo de dependentes para
efeitos de imposto de renda, inclus&o no plano de saude, etc.

Inclui documentos referentes a bens e rendas declarados por membros e servidores.

Inclui documentos referentes aos tipos de elogios recebidos por membros e servidores
por relevantes servigos prestados (tais como: concesséo de medalhas, troféus,
diplomas de honra ao mérito, etc). Documentos referentes a concesséo de comenda e
louvor, bem como ao planejamento e promog&o do evento classificar em 930285 -
CERIMONIAS E EVENTOS PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO>COMUNICACAO
INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.

Inclui documentos referentes ao histérico e a ocorréncias durante o desempenho das
atividades de estagio (dossié de estagiario). Documentos referentes ao pagamento de
estagiarios classificar em 930191 - ESTAGIARIOS>GESTAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao concurso de
estagiarios classificar em 930262 - CONCURSO DE ESTAGIARIOS>SELEGAO
EXTERNA>RECRUTAMENTO, SELEGAO E DESENVOLVIMENTO>GESTAO DE
PESSOAS. Documentos referentes a contratagéo de seguro pessoal classificar em
930409 - SEGURO>PRESTACAO DE SERVIGOS>GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVICOS.

12 anos

57 anos

2 anos

57 anos

2 anos

57 anos

5 anos

5 anos

100 anos

5 anos

2 anos

57 anos

Producéo do documento Sim Sim
Producéo do documento Sim Sim
Producéo do documento Sim Sim
Producéo do documento Sim Sim
Producéo do documento Sim Sim
Producéo do documento Sim Sim

Aprovacéo de contas Sim Sim

Aprovacéo de contas Sim Sim
Producéo do documento Sim Sim

Exercicio seguinte ao da
declaragéo de imposto de

renda Sim Sim
Producéo do documento Sim Sim
Producéo do documento Sim Sim

Prazo prescricional. Art. 304 combinado com o art.
109, inciso Ill, ambos do Decreto-lei n® 2.848/1940.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulséria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulsoria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.

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

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo precaucional. Considerados direitos de
pensionistas e provaveis descendentes.

Prazo prescricional. Art. 173 da Lei n® 5.172, de 25 de
outubro de 1966.

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

Prazo precaucional. Considerado eventual direito no
curso do exercicio profissional. Deve compor o
dossié os Relatorios Finais e a Declaragao de

Comprovacao de Estagio.
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eliminacao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Cadastro de Pessoal > Residentes
OMINISTRATIVG DO MPAAREA-MEIO) > Gosta

de-P G i Di
p

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigacdes e Vantagens
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Adicionais, Abonos e Isencoes

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Adicionais, Abonos e Isengdes > Abono de
Permanéncia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagbes e Vantagens >
Adicionais, Abonos e Isencdes > Adicional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Adicionais, Abonos e Isengdes > Adicional >
Atividade Noturna

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Adicionais, Abonos e Isenc¢des > Adicional >
Insalubridade / Periculosidade / Penosidade

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Adicionais, Abonos e Isencgdes > Adicional >
Qualificacéo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Adicionais, Abonos e Isengdes > Adicional >
Tempo de Servico

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Adicionais, Abonos e Isengdes > Isencdo de
Imposto de Renda - IRPF

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930437

930444

930115

930116

930117

930118

930119

930120

930121

930122

930123

930124

Resolugdo CNMP N° 246/2022. Art. 1°. Inclui documentos referentes ao histérico e a
ocorréncias durante o desempenho das atividades de residente (Programa de
Residéncia). Documentos referentes a contratagdo de empresas para realizagdo de
concurso para residentes classificar em 930074 - GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVICOS > PRESTAGAO DE SERVICOS > MAO DE OBRA NAO
RESIDENTE. Documentos referentes ao concurso de residentes classificar em 930436 -
GESTAO DE PESSOAS > SELECAO EXTERNA > CONCURSO DE RESIDENTES.
Documentos referentes ao pagamento de residentes classificar em 930438 - GESTAO

DE PESSOAS > GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO > RESIDENTES. 57 anos
i - i A T N 5

i S0-ci {a faltas funcionais.atribuidas id 4 I\IID_’ N
Temas referentes aos direitos, obrigagdes e vantagens dos membros e servidores do
Ministério Publico, previstas em lei. Obs: classificar no item especifico. Pai

Refere-se a andlise de direitos sobre requisi¢ao e concessao de adicionais, abonos e
isencdes previstos em lei. Obs: classificar no item especifico. Pai

Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisi¢do, concessao, alteragdes e

questionamentos sobre abono de permanéncia aos membros e servidores que

preencherem os requisitos para a aposentadoria voluntaria e optarem por permanecer ~ Até a homologagao
em atividade, até completar as exigéncias para aposentadoria compulséria. da aposentadoria

Refere-se a andlise de direitos, requisi¢ao, concessao, alteragdes e questionamentos
sobre adicionais previstos em lei. Obs: classificar no item especifico. Pai

Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisi¢do, concessao, alteragdes e
questionamentos sobre retribuicdo pecuniaria devida por servigo noturno, considerado
entre as vinte e duas horas de um dia e as cinco horas do dia sequinte. 57 anos

Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisi¢do, concessao, alteragdes e
questionamentos sobre retribuicdo pecuniaria por exercicio habitual de atividade
insalubre ou perigosa ou em local penoso. 57 anos

Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisi¢do, concessao, alteragdes e
questionamentos sobre retribuicdo pecunidria devida aos portadores de titulos,

diplomas ou certificados de agdes de treinamento ou cursos de graduagéo, ou pos-

graduacao, nos termos da legislacao especifica. 57 anos

Inclui documentos referentes a analise de direitos, requisi¢do, concessao, alteragdes e
questionamentos sobre retribuicdo pecuniaria devida a razao de porcentagem, definida
em legislagao especifica, por periodo de servigo publico efetivo, assim como anuénio.
Documentos referentes a analise de direitos sobre requisi¢éo e concesséo de
incorporagdes salariais que tenham sido determinadas administrativamente ou
judicialmente, bem como aos questionamentos relativos a seu pagamento, tais como
quintos, décimos, VPNI e outras incorporagdes, classificar em 930160 -
INCORPORAGAO DE VANTAGEM PESSOAL>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes & averbag&o de tempo
de servigo classificar em 930135 - AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO>DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. 57 anos

Inclui documentos referentes a requisicéo e a concessao de isengédo de imposto de
renda sobre rendimentos relativos a aposentadoria ou pensao, desde que o solicitante
seja portador de doenca grave definida em lei. Documentos referentes ao desconto do
imposto na fonte dos rendimentos pagos pelo Ministério Publico classificar em 930141 -
IMPOSTO DE RENDA DE PESSOA FiSICA - IRPF>DESCONTOS>DIREITOS,
OBRIGAGOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a
retengao e ao recolhimento das contribuicbes sobre o imposto de renda de membros e
servidores a serem repassadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil classificar em
930150 - RECOLHIMENTO DO IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE -
IRRF>ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS>DIREITOS, OBRIGAGOES E

VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. 100 anos
Refere-se a andlise de direitos sobre concessdes e afastamentos autorizados por lei.
Obs: classificar no item especifico. Pai

Producéo do documento

NULL

Producéo do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Prazo precaucional. Considerado eventual direito no
curso do exercicio profissional. Deve compor o
dossié os Relatérios Finais e a Declaragéo de

Comprovacéo de Residéncia.

NULL

Prazo precaucional. Considerada a data da
aposentadoria.

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

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

Prazo precaucional. Considerados os direitos de
pensionistas e provaveis descendentes.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Acidente em Servico

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Adotante

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licengas > Afastamento do Conjuge
ou Companheiro

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Afastamentos/Licengas > Alistamento /
Convocacéo Eleitoral

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Atividade Politica

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Capacitacdo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Casamento / Gala

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Competi¢cdo Desportiva

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930172

930173

930174

930125

930175

930176

930126

930127

glossario
Inclui documentos referentes a requisicéo e concessao de licenga por acidente em
servigo. Documentos referentes ao beneficio pago ao servidor que sofreu um acidente

e ficou com sequelas que reduzem sua dade de trabalho classificar em 930247 -
ACIDENTE DE SERVICO>AUXILIO PREVIDENCIARIO E
ASSISTENCIAL>PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL>GESTAO
DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisicéo e concessao de licenga adotante, a partir do
termo de guarda ou da adogao.

Inclui documentos referentes a requisicdo e concessao de licenga para acompanhar o
conjuge, quando este for transferido, independentemente de solicitagéo prépria, para
outro ponto do Estado ou do Territério Nacional, para o exterior ou para o exercicio de

mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo federais, estaduais ou municipais.

Documentos referentes a remogao que dar-se-a a pedido, para outra localidade,
independentemente do interesse da Administragéo, para acompanhar conjuge ou
companheiro, também membro ou servidor que foi deslocado no interesse da
Administracgao, classificar em 930229 - A
PEDIDO>REMOGAO>LOTACAO>MOVIMENTAGAO DE PESSOAL>GESTAO DE
PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisicdo e concessao de afastamento em virtude de
servigos obrigatdrios por lei, sendo a convocagao tanto da Justiga Eleitoral como do
Ministério Publico para trabalho durante elei¢ées. Documentos referentes a
designagao/convocagdo de membros para oficiar perante a Justica Eleitoral classificar
em 930205 - ATUAGAO ELEITORAL>DESIGNAGAO>MOVIMENTAGAO DE
PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Quando o pedido referir-se a abono de
faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se incluir também a classificagédo no
assunto 930195 - ABONO DE FALTA/AUSENCIAS>GESTAO DE
FREQUENCIA>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisicdo e concessao de licenga para concorrer a
cargo eletivo. Documentos referentes a requisigao e concessao de afastamento para
exercer cargo eletivo classificar em 930133 - MANDATO
ELETIVO>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisicdo e concessao de licenga para servidores em
razao de cursos de aperfeicoamento, realizagdo de pesquisa para trabalho de
conclus&o de curso de graduag&o ou pés-graduagao lato sensu e dissertagéo ou tese
de pds-graduagao stricto sensu, bem como obtengao de certificagdo de competéncias
profissionais, conforme legislagéo especifica. Documentos referentes a capacitagéo
institucional de membros e servidores por meio de cursos de aperfeicoamento e pos-
graduagéo planejados ou realizados pelo 6rgéo, mesmo envolvendo a contratagéo,
realizagao e pagamento de terceiros, ou mesmo a realizagdo de instrutoria interna
classificar em 930257 - CURSO/TREINAMENTO PROMOVIDO PELA
INSTITUIGAO>CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO
FUNCIONAL>RECRUTAMENTO, SELECAO E DESENVOLVIMENTO>GESTAO DE
PESSOAS. Documentos referentes a pedidos de inscri¢do, pagamento e participagéo
de membros e servidores em eventos de capacitagéo profissional ou em cursos de
aperfeigoamento e pos-graduag&o, que ndo envolvam planejamento da instituigéo,
classificar em 930258 - CURSO/TREINAMENTO PROMOVIDO POR OUTRA
INSTITUIGAO/CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO
FUNCIONAL>RECRUTAMENTO, SELECAO E DESENVOLVIMENTO>GESTAO DE
PESSOAS. Documentos referentes a requisi¢ao e concessao de afastamento para
membros e servidores realizarem estudos no pais ou no exterior, bem como, no caso
de membros, a participagdo em cursos de aperfeicoamento, seminarios ou congressos
no pais/exterior classificar em 930130 - ESTUDO OU MISSAO NO
EXTERIOR>AFASTAMENTOS/LICENGCAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisicéo e concessao de afastamento para
casamento. Quando o pedido referir-se a abono de faltas/auséncias decorrente de
afastamento deve-se incluir também a classificagdo no assunto 930195 - ABONO DE
FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE FREQUENCIA>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a participagdo em competigéo desportiva nacional ou
convocagao para integrar representagé@o desportiva nacional, no pais ou no exterior,
conforme disposto em legislagédo especifica. Quando o pedido referir-se a abono de
faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se incluir também a classificagéo no
assunto 930195 - ABONO DE FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE
FREQUENCIA>GESTAO DE PESSOAS.

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

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

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

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

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

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

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Curso de Formagéo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licengas > Desempenho de Mandato
Classista

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Doagdo de Sangue

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licengas > Doenga em Pessoa da
Familia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Estudo ou Misséo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Falecimento / Nojo / Luto

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Interesse Particular

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930128

930177

930129

930178

930130

930131

930179

Inclui documentos referentes ao afastamento para participar de curso de formagéo
decorrente de aprovagédo em concurso para outro cargo na Administracéo Publica.

Inclui documentos referentes a requisigéo e concesséo de licenga para o desempenho
de mandato classista.

Inclui documentos referentes a requisi¢do e concesséo de afastamento para doagao de
sangue, de um dia por més, mediante comprovagdo. Quando o pedido referir-se a
abono de faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se incluir também a
classificagdo no assunto 930195 - ABONO DE FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE
FREQUENCIA>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisi¢do e concesséo de licenga por motivo de
doenca em pessoa da familia.

Inclui documentos referentes a requisi¢éo e concesséo de afastamento para membros
e servidores ausentarem-se do pais para missao no exterior, realizagdo de estudos no
pais ou no exterior, bem como, no caso de membros, a participagdo em cursos de
aperfeigoamento, seminarios ou congressos no pais/exterior e para ministrar cursos e
seminarios. Documentos referentes a capacitagéo institucional de Membros e
servidores por meio de cursos de aperfeicoamento e pés-graduagao planejados ou
realizados pelo 6rgdo, mesmo envolvendo a contratagao, realizagdo e pagamento de
terceiros, ou mesmo a realizagdo de instrutoria interna classificar em 930257 -
CURSO/TREINAMENTO PROMOVIDO PELA INSTITUICAO/CAPACITAGAO E
APERFEICOAMENTO FUNCIONAL>RECRUTAMENTO, SELECAO E
DESENVOLVIMENTO>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a pedidos de
inscrigdo, pagamento e participagdo de membros e servidores em eventos de
capacitagéo profissional ou em cursos de aperfeicoamento e pés-graduagéo, que nao
envolvam planejamento da instituigéo classificar em 930258 - CURSO/TREINAMENTO
PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO/CAPACITAGAO E APERFEICGOAMENTO
FUNCIONAL>RECRUTAMENTO, SELECAO E DESENVOLVIMENTO>GESTAO DE
PESSOAS. Documentos referentes a requisigao e concessao de licenga para
servidores em razao de cursos de aperfeicoamento, realizagdo de pesquisa para
trabalho de conclusédo de curso de graduagéo ou pds-graduacéo lato sensu e
dissertagé@o ou tese de pds-graduacéo stricto sensu, bem como obtengéo de
certificagdo de competéncias profissionais, conforme legislagao especifica classificar
em 930176 - CAPACITACAO>AFASTAMENTOS/LICENCAS>DIREITOS,
OBRIGAGOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Quando o pedido referir-se a
abono de faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se incluir também a
classificagdo no assunto 930195 - ABONO DE FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE
FREQUENCIA>GESTAO DE PESSOAS.

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

Inclui documentos referentes a requisicéo e concesséao de licenga para tratar de
interesses particulares, com prejuizo da remuneragao.

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

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

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

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

iterios _historicos

eliminacao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Jurado / Juri / Audiéncia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Licenca-Prémio

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Mandato Eletivo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Maternidade / Gestante

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Paternidade

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Periodo de Transito

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestédo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licengas > Licenga compensatoria
decorrente de acumulacao de acervo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licencas > Servico Militar

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Afastamentos/Licengas > Tratamento da Prépria
Saude

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930132

930180

930133

930181

930182

930134

930183

930184

Inclui documentos referentes a requisi¢do e concesséo de afastamento de servidor em
virtude de atuagé@o como jurado, juri ou participagdo em audiéncias. Documentos
referentes a designagéo/convocagao de membros para atuagdo em juri ou audiéncia
classificar em 930206 - ATUAGAO EM
PROCESSO/PROCEDIMENTO>DESIGNACAO>MOVIMENTAGAO DE
PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Quando o pedido referir-se a abono de
faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se incluir também a classificagéo no
assunto 930195 - ABONO DE FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE
FREQUENCIA>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisicéo e concessao de licenga-prémio, com todas
as vantagens do cargo, como se nele estivesse em exercicio. Documentos referentes a
conversdo de licenga-prémio em pectnia classificar em 930169 - CONVERSAO DE
LICENGA-PREMIO EM PECUNIA>INDENIZAGOES E AUXILIOS>DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisi¢do e concesséo de afastamento para exercer
cargo eletivo. Documentos referentes a requisigao e concessao de licenga para
concorrer a cargo eletivo classificar em 930175 - ATIVIDADE
POLITICA>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Quando o pedido referir-se a abono de
faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se incluir também a classificagéo no
assunto 930195 - ABONO DE FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE
FREQUENCIA>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisicéo e concesséo de licenga
maternidade/gestante.

Inclui documentos referentes a requisigéo e concesséo de licenga paternidade pelo
nascimento de filho.

Inclui documentos referentes a requisi¢do e concesséo de afastamento em virtude de
periodo de transito, ou seja, deslocamento/transferéncia para outra sede. Documentos
referentes a remogao voluntaria ou por interesse publico, a pedido ou ex-officio”, com
ou sem mudanca de sede classificar nos subniveis de 930228 -
REMOGAO>LOTAGAO>MOVIMENTAGAO DE PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS.
Documentos referentes ao Concurso de Remogéo classificar em 930266 - CONCURSO
DE REMOGAO>SELEGAO INTERNA>RECRUTAMENTO, SELEGAO E
DESENVOLVIMENTO>GESTAO DE PESSOAS. Quando o pedido referir-se a abono de
faltas/auséncias decorrente de afastamento deve-se incluir também a classificagéo no
assunto 930195 - ABONO DE FALTAS/AUSENCIAS >GESTAO DE
FREQUENCIA>GESTAO DE PESSOAS."

Inclui documentos referentes a licenga concedida em decorréncia da acumulagéo de
acervo processual, procedimental ou administrativo e da cumulagéo de atividades
administrativas, finalisticas e do desempenho de funcoes relevantes singulares.

Inclui documentos referentes a requisi¢do e concesséo de licenga em virtude de
convocac&o para servico militar.

Inclui documentos referentes a requisi¢do e concesséao de licenga para tratamento da
propria saude, concedida a vista de pericia médica. Documentos referentes ao
beneficio a que tem direito o segurado que, apés cumprir a caréncia, quando for o caso,
ficar incapaz para o trabalho (mesmo que temporariamente), por doenga por mais de 15
dias consecutivos classificar em 930248 - AUXILIO DOENGA>AUXILIO
PREVIDENCIARIO E ASSISTENCIAL>PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E
SEGURIDADE SOCIAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a requisicéo
e a concessao de auxilio-salide aos membros e servidores para custeio de despesas
com assisténcia médica, hospitalar, odontolégica, ambulatorial, plano de saude e outros
servigos classificar em 930166 - AUXILIO SAUDE>INDENIZAGOES E
AUXILIOS>DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.
Documentos referentes ao reembolso de despesas médicas classificar em 930108 -
REEMBOLSO DE DESPESAS MEDICAS>ASSISTENCIA MEDICA EXTERNA/PLANO
DE SAUDE>GESTAO DE PESSOAS.

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

sim

sim

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

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

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

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

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

Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulséria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Averbacdo de Tempo de Servico

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Descontos

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Descontos > Consignacdo / Empréstimo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Descontos > Contribuicdo Associativa / Sindical

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Descontos > Contribuigéo para o Plano de
Seguridade Social / Previdéncia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Descontos > Devolucgéo de Parcela Remuneratéria

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Descontos > Imposto de Renda de Pessoa Fisica -
IRPF

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Descontos > Pensao Alimenticia
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Descontos > Ressarcimento ao Erario / Reposicdao
Pecuniaria

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Docéncia / Magistério

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Encargos Patronais e Recolhimentos

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930135

930136

930137

930138

930139

930140

930141

930142

930143

930144

930145

Inclui documentos referentes a requisi¢éo para registro do tempo de contribuigéo
decorrente de vinculo de trabalho prestado a outra instituigao, publica ou privada.
Documentos referentes a analise de direitos sobre adicional de tempo de servigo
(anuénio, etc) classificar em 930122 - TEMPO DE
SERVIGO>ADICIONAL>ADICIONAIS, ABONOS E ISENGOES>DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Refere-se a analise de direitos sobre descontos obrigatdrios tais como previdéncia,
assisténcia médica, IRRF, pensao alimenticia ou descontos autorizados tais como
consignagdes, associagdes, sindicatos, agentes financeiros, bem como eventual
reposicao de parcela remuneratoria recebida indevidamente ou ressarcimento ao erario.
Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes ao desconto autorizado e consignagéo em folha de
pagamento dos membros e servidores do Ministério Publico, bem como aos
questionamentos relativos a seu desconto.

Inclui documentos referentes a contribuigéo efetuada em favor de associagdo de
classe ou sindicato, bem como aos questionamentos relativos a seu desconto.
Documentos referentes as relagdes com sindicatos e Oes de classe c

em 930343 - RELAGOES COM SINDICATOS/ASSOCIAGOES DE
CLASSE/RELAGOES EXTERNAS>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.
Documentos referentes ao recolhimento anual e devido pelos servidores, em favor do
sindicato representativo da classe classificar em 930149 - RECOLHIMENTO DA
CONTRIBUIGAO SINDICAL>ENCARGOS PATRONAIS E
RECOLHIMENTOS>DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS>GESTAO DE
PESSOAS.

Inclui documentos referentes ao desconto efetuado na folha de pagamento, visando dar
cobertura aos riscos a que estéo sujeitos o servidor e sua familia, compreendendo um
conjunto de beneficios e agdes que lhes garantam os meios de subsisténcia nos
eventos de doenga, invalidez, velhice, acidente em servigo, inatividade, falecimento,
reclusao, protegdo a maternidade, a paternidade e a adogao, e assisténcia a saude.
Documentos referentes ao recolhimento patronal para o plano de seguridade
social/previdéncia INSS classificar em 930151 - RECOLHIMENTO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL/PREVIDENCIA>ENCARGOS PATRONAIS E
RECOLHIMENTOS>DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS>GESTAO DE
PESSOAS.

Inclui documentos referentes a devolugdo de parcela da remuneragéo recebida
indevidamente.

Inclui documentos referentes ao desconto do imposto na fonte dos rendimentos pagos
pelo Ministério Publico, bem como aos questionamentos relativos a seu desconto.
Documentos referentes a requisicéo e a concessao de isengdo de imposto de renda
sobre rendimentos relativos a aposentadoria ou penséo, desde que o solicitante seja
portador de doenga grave definida em lei classificar em 930123 - ISENGAO DE
IMPOSTO DE RENDA - IRPF>ADICIONAIS, ABONOS E ISENCOES>DIREITOS,
OBRIGAGOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes &
retengao e ao recolhimento das contribuigdes sobre o imposto de renda de membros e
servidores a serem repassadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil classificar em
930150 - RECOLHIMENTO DO IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE -
IRRF>ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes ao desconto obrigatério em folha de pagamento,
determinado por decis&o judicial, para manutengéo dos filhos ou do ex conjuge, bem
como aos questionamentos relativos a seu desconto.

Inclui documentos referentes a reposicéo para a instituigao de valores gerados por
meio de gastos particulares, como contas de telefonia, combustivel, entre outros, bem
como o ressarcimento ao erario decorrente da pratica de ato doloso, culposo ou por
omiss&o e aos questionamentos relativos ao pagamento.

Refere-se a comunicagéo e andlise de direitos sobre o exercicio de
docéncia/magistério.

Refere-se a retencéo e ao recolhimento dos encargos patronais determinados por lei.
Obs: classificar no item especifico.

57 anos Producéo do documento
Pai

2 anos Quitagao

5 anos Producao do documento

57 anos Producéo do documento

5 anos Producéo do documento

Exercicio seguinte ao da
declaragéo de imposto de

5 anos renda
100 anos Producéo do documento
2 anos Quitacao
57 anos Producao do documento
Pai

eliminacao

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

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Prazo precaucional.

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

Prazo precaucional.

Prazo prescricional. Normativas do érgao fazendario.

Prazo precaucional. Considerados direitos de
pensionistas e provaveis descendentes.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulséria (75 anos),
conforme a constituicio federal em vigor.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Encargos Patronais e Recolhimentos > FGTS
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Encargos Patronais e Recolhimentos > PIS /
PASEP

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Encargos Patronais e Recolhimentos > RAIS

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Encargos Patronais e Recolhimentos >
Recolhimento da Contribuicéo Sindical

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Encargos Patronais e Recolhimentos >
Recolhimento do Imposto de Renda Retido na
Fonte - IRRF

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Encargos Patronais e Recolhimentos >
Recolhimento para o Plano de Seguridade Social /
Previdéncia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Férias

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Gratificagéo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Gratificagdo > Natalina (13° salario)

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930146

930147

930148

930149

930150

930151

930152

930153

930154

Inclui documentos referentes ao recolhimento correspondente a 8% da remuneragéo,
incluidas as horas-extras, 13° salério, etc.

Inclui documentos referentes ao PASEP ou PIS, ou seja, Programa de Formagéo do
Patriménio do Servidor Publico ou Programa de Integracéo Social.

Inclui documentos referentes ao instrumento de coleta de dados denominado de
Relacéo Anual de Informagdes Sociais - RAIS.

Inclui documentos referentes ao recolhimento anual e devido pelos servidores, em
favor do sindicato representativo da classe. Documentos referentes as relagées com
sindicatos e associagdes de classe classificar em 930343 - RELAGOES COM
SINDICATOS/ASSOCIAGOES DE CLASSE/RELAGOES EXTERNAS>GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA. Documentos referentes aos descontos relativos as
contribuigées para associagao de classe ou sindicatos classificar em 930138 -
CONTRIBUICAO ASSOCIATIVA/SINDICAL>DESCONTOS>DIREITOS, OBRIGAGOES
E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a retengdo e ao recolhimento das contribuigdes sobre o
imposto de renda de membros e servidores a serem repassadas a Secretaria da

Receita Federal do Brasil. Documentos referentes ao desconto do imposto na fonte dos

rendimentos pagos pelo Ministério Publico classificar em 930141 - IMPOSTO DE
RENDA DE PESSOA FiSICA - IRPF>DESCONTOS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes & requisi¢éo e a
concessao de isengdo de imposto de renda sobre rendimentos relativos a
aposentadoria ou pens&o, desde que o solicitante seja portador de doenga grave
definida em lei classificar em 930123 - ISENGAO DE IMPOSTO DE RENDA -
IRPF>ADICIONAIS, ABONOS E ISENGOES>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes ao recolhimento efetuado na folha de pagamento, visando

dar cobertura aos riscos a que estéo suijeitos o servidor e sua familia, compreendendo
um conjunto de beneficios e agdes que lhes garantam os meios de subsisténcia nos
eventos de doenga, invalidez, velhice, acidente em servigo, inatividade, falecimento,

reclusao, protecdo a maternidade, a paternidade e a adogao, e assisténcia a salde, tais

como o INSS, plano de seguridade do servidor e membros do Ministério Publico.

Documentos referentes ao desconto do membro ou servidor para o plano de seguridade

social classificar em 930139 - CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL/PREVIDENCIA>DESCONTOS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisicdo, concessao, alteragdes e questionamentos
sobre férias de membros e servidores. Documentos referentes & conversao de férias
em pecunia classificar em 930168 - CONVERSAO DE FERIAS EM
PECUNIA>INDENIZAGOES E AUXILIOS>DIREITOS OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Refere-se a analise de direitos sobre requisigéo e concessao de vantagem pecuniaria
(gratificacdes) pi em lei. Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes a requisi¢do e a concessao de gratificagéo natalina,
concedida ao membro e servidor que esteja no desempenho de suas fungdes,
correspondente a sua remuneragéo integral devida no més de dezembro, bem como
aos questionamentos relativos a seu pagamento.

57 anos Producéo do documento
10 anos Producéo do documento
10 anos Producéo do documento
5 anos Producéo do documento

Exercicio seguinte ao da
declaragdo de imposto de

5 anos renda
100 anos Producéo do documento
2 anos Producao do documento
Pai
57 anos Producéo do documento

eliminacao

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

Prazo prescricional. Art. 3° do Decreto-Lei n®
2052/1983.

Prazo prescricional. Art. 3° do Decreto-Lei n°
2052/1983.

Prazo prescricional. Art. 174 da Lei n° 5.172/1966.

Prazo prescricional. Normativas do érgao fazendario.

Prazo precaucional. Considerados direitos de
pensionistas e provaveis descendentes.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulsoria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Gratificagéo > Cargo em Comisséo / Fungéao
Comissionada

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Gratificagdo > Curso, Concurso ou Instrutoria
Interna

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Gratificacdo > Especialidade

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Gratificacao > Pericia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Gratificacdo > Projeto

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Incorporacéo de Vantagem Pessoal

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Indenizacdes e Auxilios

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Indenizagoes e Auxilios > Ajuda de Custo e
Transporte

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

Inclui documentos referentes a questionamentos sobre gratificagéo por exercicio de
fungéo de chefia (cargo em comisséo e fungéo comissionada), bem como aos
questionamentos relativos a seu pagamento. Documentos referentes a ocupagéao de
fungéo de confianga no ambito institucional por membros e servidores classificar em
930207 - FUNGAO COMISSIONADA>DESIGNACAO>MOVIMENTAGAO DE
PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao desligamento de
fungéo comissionada classificar em 930218 - DISPENSA DE FUNGAO
COMISSIONADA>DESLIGAMENTO E VACANCIA>MOVIMENTAGCAO DE
PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a ocupagéo de cargo de
livre nomeagao e exoneragao no ambito institucional por membros e servidores
classificar em 930238 - CARGO EM
COMISSAO>NOMEAGAO>PROVIMENTO>MOVIMENTAGAO DE PESSOAL>GESTAO
DE PESSOAS. Documentos referentes ao desligamento de cargo em comiss&@o
classificar em 930221 - CARGO EM COMISSAO>EXONERACAO>DESLIGAMENTO E
VACANCIA>MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos
referentes a alocagéo, ao redimensionamento de quantitativos, a distribuicéo e a
transformagéo de cargos em comissao e fungdes comissionadas classificar nos
subniveis de 930306 - CARGOS E FUNGOES>ORGANIZACAO E PADRONIZAGAO
ADMINISTRATIVA>ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA.

Inclui documentos referentes a requisigéo e concessao de gratificagéo ao servidor que
atuar como instrutor em curso de formagao, de desenvolvimento ou de treinamento,
participar de banca examinadora ou de comissdo para exames orais, para andlise
curricular, para correcdo de provas discursivas, para elaboragéo de questdes de provas
ou para julgamento de recursos intentados por candidatos, participar da logistica de
preparagéo e de realizagdo de concurso publico envolvendo atividades de
planejamento, coordenagéo, supervisdo, execugao e avaliagdo de resultado, quando
tais atividades n&o estiverem incluidas entre as suas atribuicdes permanentes ou que
participar da aplicagao, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou de concurso
publico ou supervisionar essas atividades, bem como aos questionamentos relativos a
seu pagamento.

Inclui documentos referentes a requisigéo e a concessao de gratificagdo ao servidor
que detém cargos/carreiras especificas conforme determinado em legislagédo
especifica, bem como aos questionamentos relativos a seu pagamento.

Inclui documentos referentes a requisigéo e a concesséao de gratificagdo ao servidor
perito, designado pela autoridade superior, para esclarecimento de questdes
especificas de cada area cientifica, bem como aos questionamentos relativos a seu
pagamento.

Inclui documentos referentes a requisi¢éo e a concessao de gratificagéo ao servidor,
designado pela autoridade superior, para desenvolver e implementar projeto de
especial interesse da Administragdo, bem como aos questionamentos relativos a seu
pagamento.

Inclui documentos referentes a analise de direitos sobre requisi¢do e concesséo de
incorporagdes salariais que tenham sido determinadas administrativamente ou
judicialmente, bem como aos questionamentos relativos a seu pagamento, tais como
quintos, décimos, VPNI e outras incorporagdes. Documentos referentes & analise de
direitos sobre adicional de tempo de servigo (anuénio) classificar em 930122 - TEMPO
DE SERVIGO>ADICIONAL>ADICIONAIS, ABONOS E ISENGOES>DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Refere-se a andlise de direitos sobre requisi¢ao e concessao de indenizagoes e
auxilios previstos em lei. Documentos referentes aos auxilios previdenciarios (doenca,
funeral, natalidade, recluséo e acidente de servigo) classificar em 930246 - AUXILIO
PREVIDENCIARIO E ASSISTENCIAL> PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E
SEGURIDADE SOCIAL>GESTAO DE PESSOAS. Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes a requisigéo e concessao do pagamento com despesas
de transporte do servidor e de sua familia, compreendendo passagem, bagagem e
bens pessoais, uso de veiculo proprio para realizagéo de servigo vinculado ao
interesse da administragdo. Documentos referentes ao deslocamento para o local de
trabalho classificar em 930167 - AUXILIO TRANSPORTE>INDENIZAGOES E

930162 AUXILIOS>DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

5 anos

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Aprovagao de contas do

exercicio em que findar o

contrato

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

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

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

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
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eliminacao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Indenizacdes e Auxilios > Auxilio Alimentacdo
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Indenizagdes e Auxilios > Auxilio Creche / Pré-
escolar / Educacao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Indenizacdes e Auxilios > Auxilio Moradia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Indenizacdes e Auxilios > Auxilio Saude

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Indenizacées e Auxilios > Auxilio Transporte

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Indenizagdes e Auxilios > Conversao de Férias em
Pecunia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Indenizagdes e Auxilios > Conversao de Licencga-
Prémio em Pecunia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Indenizacdes e Auxilios > Converséo de licenga
compensatoria em pecunia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Indenizacées e Auxilios > Diarias e Passagens

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Recesso

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930163

930164

930165

930166

930167

930168

930169

930170

930185

Inclui documentos referentes a requisi¢éo e a concessao de beneficio do auxilio
alimentacdo a membros e servidores em atividade no Ministério Publico.

Inclui documentos referentes a requisi¢do e a concessao de auxilio-creche para
membros e servidores que tenham filhos ou dependentes com idade elegivel conforme
legislacdo especifica.

Inclui documentos referentes a requisi¢do e concesséo de ressarcimento das despesas
comprovadamente realizadas pelo membro ou servidor com aluguel de moradia ou com
meio de hospedagem administrado por empresa hoteleira.

Inclui documentos referentes a requisi¢do e a concessao de auxilio-satide aos
membros e servidores para custeio de despesas com assisténcia médica, hospitalar,
odontolégica, ambulatorial, plano de salde e outros servigos, conforme legislagao
especifica. Documentos referentes ao beneficio a que tem direito o segurado que, apés
cumprir a caréncia, quando for o caso, ficar incapaz para o trabalho (mesmo que
temporariamente), por doenga por mais de 15 dias consecutivos classificar em 930248 -
AUXILIO DOENGA>AUXILIO PREVIDENCIARIO E ASSISTENCIAL>PREVIDENCIA,
ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos
referentes a requisig@o e concesséo de licenga para tratamento da prépria saude,
concedida a vista de pericia médica, classificar em 930184 - TRATAMENTO DA
PROPRIA SAUDE>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao reembolso de
despesas médicas classificar em 930108 - REEMBOLSO DE DESPESAS
MEDICAS>ASSISTENCIA MEDICA EXTERNA/PLANO DE SAUDE>GESTAO DE
PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisi¢do e a concessao de auxilio-transporte aos
servidores do Ministério Publico no deslocamento para o local de trabalho e vice-versa.
Documentos referentes ao pagamento com despesas de transporte do servidor e de
sua familia, compreendendo passagem, bagagem e bens pessoais, uso de veiculo
proprio para realizagéo de servigo vinculado ao interesse da administragéo classificar
em 930162 - AJUDA DE CUSTO E TRANSPORTE>INDENIZAGOES E
AUXILIOS>DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes a requisicdo, concessao, alteragdes e questionamentos
sobre conversdo em pectnia de periodo de férias ndo gozado. Documentos referentes
a requisi¢ao, concessao e questionamentos sobre férias de Membros e servidores
classificar em 930152 - FERIAS>DIREITOS OBRIGAGOES E VANTAGENS>GESTAO
DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisigéo, concessao, alteragdes e questionamentos
sobre conversdo em pectnia de periodo de licenga-prémio ndo usufruido. Documentos
referentes a requisi¢céo e concesséo de licenga-prémio classificar em 930180 -
LICENGA-PREMIO>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a conversao em pecunia de licenga concedida em
decorréncia da acumulagao de acervo processual, procedimental ou administrativo e da
cumulagao de atividades administrativas, finalisticas e do desempenho de fungdes
relevantes singulares.

Inclui documentos referentes a requisi¢do, concessao, prestacao de contas e
pagamento de didrias para cobrir despesas com alimentag&o, hospedagem e
locomogao urbana de membros e servidores para se deslocarem de sua sede a
servigo, bem como documentos referentes ao reembolso de didrias e passagens.
Documentos referentes ao pagamento de didrias para motoristas terceirizados
classificar em 930075 - MAO DE OBRA RESIDENTE>PRESTACAO DE
SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.

Inclui documentos referentes aos recessos de fim de ano e recesso forense.
Documentos referentes a designagéo de membros e servidores para atuar em horario
estabelecido conforme ato normativo classificar em 930212 -
PLANTAO>DESIGNACAO>MOVIMENTACAO DE PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS.

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

Aprovacéo de contas

Aprovacéo de contas

Aprovacéo de contas

Aprovacéo de contas

Aprovacdo de contas

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Aprovacédo de contas

Producao do documento

sim

sim

Sim

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Normativas do érgao fazendario.

Prazo prescricional. Normativas do érgao fazendario.

Prazo prescricional. Normativas do 6rgao fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Reembolso de Despesa

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagoes e Vantagens >
Residéncia fora da Comarca / Localidade

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Direitos, Obrigagdes e Vantagens >
Trabalho em Casa / Home Office

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Abandono de Cargo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Abuso de poder

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Afastamento nao autorizado (substitui Auséncia na
comarca)

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Assédio Moral

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Assédio Sexual

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Auséncia em atos judiciais

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Correicéo Extraordinaria

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930186

930187

930188

930366

930367

930368

930369

930371

930372

930370

930407

Inclui documentos referentes a analise do pedido de reembolso de valores pagos pelos
membros e servidores na realizagéo de servigo ou de despesas autorizadas conforme
legislagéo especifica, tais como cursos de pés-graduagéo, mestrado ou doutorado,
entre outros. Documentos referentes ao reembolso de didrias e passagens, classificar
em 930170 - DIARIAS E PASSAGENS>INDENIZAGCOES E AUXILIOS>DIREITOS,
OBRIGAGOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao
reembolso de despesas médicas, classificar em 930108 - REEMBOLSO DE
DESPESAS MEDICAS>ASSISTENCIA MEDICA EXTERNA/PLANO DE
SAUDE>GESTAO DE PESSOAS. Gastos com deslocamento a servigo, mesmo que
seja necessario o reembolso de despesas, deve ser cadastrado em 930170 - DIARIAS
E PASSAGENS>INDENIZAGOES E AUXILIOS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes ao pedido de autorizagéo para Membro do Ministério
Publico, excepcionalmente, residir fora da respectiva Comarca / localidade.

Inclui documentos referentes a analise de direitos sobre requisi¢do e concesséo de
autorizag&do para exercer as atividades de forma remota, com a utilizagéo de recursos
tecnoldgicos (TELETRABALHO).

Refere-se a assuntos disciplinares em face de membro do Ministério Publico. Obs:
classificar no item especifico.

Considera-se abandono do cargo a auséncia do membro do Ministério Publico ao
exercicio de suas fungdes, sem causa justificada, por mais de trinta dias consecutivos -
Falta disciplinar conforme a Lei Complementar n°® 75/93, art. 240, V, e"."

Abuso de poder é o ato ou efeito de impor a vontade de um sobre a de outro, tendo por
base o exercicio do poder, sem considerar as leis vigentes. No caso do agente publico,
ele atua contrariamente ao interesse publico, desviando-se da finalidade publica.

O membro s6 podera afastar-se de suas fungdes, quando estiver de acordo com a
legislagéo que regulamenta os afastamentos na legislagéo federal (pertencente aos
quadros do MPU) ou legislagéo estadual (pertencente aos quadros de unidade
estadual). Em todos os casos, sera considerado afastamento ndo autorizado quando o
Procurador-Geral da Republica ou Procurador-Geral de Justi¢a ndo autorizar
formalmente a auséncia do 6rgéo de lotagéo.

E a exposigéo dos trabalhadores e trabalhadoras a situagées humilhantes e
constrangedoras, repetitivas e prolongadas durante a jornada de trabalho e no exercicio
de suas funcdes.

Cadigo Penal, art. 216-A, com a redagao alterada pela Lei n° 10.224/2001
(Constranger alguém com intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual,
prevalecendo-se o agente de sua condig&o de superior hierarquico ou ascendéncia
inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou funcdo).

Séo deveres do membro do Ministério Publico assistir aos atos judiciais, quando
obrigatdria ou conveniente a sua presenga. Sem devida autorizagéo a auséncia
caracteriza falta do dever funcional. Lei 8.625/93 Art. 43, V.

Vinculado a Classe Correigdo Extraordinaria. Obs: a inspecéo tera como assunto um
dos definidos como disciplinares.

5 anos

57 anos

57 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

Aprovacédo de contas

Producao do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

eliminacao

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulséria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulséria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.

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

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

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

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

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

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

Prazo precaucional. Considerar critérios historicos a
serem definidos pela unidade para guarda
permanente.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Correi¢éo Ordinaria

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Deixar de atender ao publico ou interessados

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Deixar de fundamentar as manifestagdes
processuais

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Deixar de prestar informagdes aos érgéaos da
administragdo superior

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Deixar de velar por suas prerrogativas

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Descumprimento de decisdes, determinagdes e
atos normativos dos érgdos da Administragao
Superior

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Descumprimento de prazos

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Envio de relatérios da Corregedoria-Geral e do
CNMP

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Exercicio de atribuicdes estranhas ao cargo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Exercicio irregular da advocacia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Exercicio irregular de atividade comercial

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Exercicio irregular de atividade politico-partidaria

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930406

930373

930375

930376

930377

930374

930378

930397

930381

930379

930380

930382

Vinculado a Classe Correigdo Ordinaria. Obs: a inspegéo tera como assunto um dos
definidos como disciplinares.

Lei 8.625/93, art. 43, XIII (atender aos interessados, a qualquer momento, nos casos
urgentes).

Lei n°® 8.625, Art.43, Il - indicar os fundamentos juridicos de seus pronunciamentos
processuais, elaborando relatério em sua manifestaco final ou recursal.

Lei n° 8.625/93, Art.43, XI - prestar informagdes solicitadas pelos 6rgéos da instituigao;
Lei Complementar n°® 75/93, Art. 236, IV - prestar informagdes aos érgdos da
administracdo superior do Ministério Publico, quando requisitadas.

Lei n°® 8.625, Art.43,1I - zelar pelo prestigio da Justiga, por suas prerrogativas e pela
dignidade de suas fungdes; Lei Complementar n°® 75/93, Art. 236, IIl - velar por suas
prerrogativas institucionais e processuais.

E dever do membro do Ministério PUblico acatar, no plano administrativo, as decisées
dos 6rgaos da Administragao Superior do Ministério Publico. Lei n° 8.625/93 Art. 43,
XIV.

Lei n°® 8.625/93, Art.43,1V - obedecer aos prazos processuais; Lei Complementar n®
75/93, Art. 236, | - cumprir 0s prazos processuais.

LC 75/93, art. 236, IV (prestar informagdes aos 6rgaos da administragéo superior do
Ministério Publico, quando requisitadas). Lei 8.625/93, art. 43, XI (prestar informagdes
solicitadas pelos érgaos da instituicao).

LC 75/93, art. 237, IV (exercer, ainda que em disponibilidade, qualquer outra fungdo
publica, salvo uma de magistério). Lei 8.625/93, art. 44 , IV (exercer, ainda que em
disponibilidade, qualquer outra fun¢&o publica, salvo uma de Magistério).

Lei n°® 8.625/93, Art. 44, Il - exercer advocacia; Lei Complementar n° 75/93, Art. 237, Il -
exercer a advocacia.

Lei n° 8.625/93, Art. 44,111 - exercer o comércio ou participar de sociedade comercial,
exceto como cotista ou acionista; Lei Complementar n°® 75/93, Art. 237, Ill - exercer o
comércio ou participar de sociedade comercial, exceto como cotista ou acionista.

LC 75/93, art. 237, V (exercer atividade politico-partidaria, ressalvada a filiagédo e o
direito de afastar-se para exercer cargo eletivo ou a ele concorrer) .Lei 8.625/93, art. 44,
V (exercer atividade politico-partidaria, ressalvada a filiagdo e as excegdes previstas
em lei).

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

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

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Prazo precaucional. Considerar critérios historicos a
serem definidos pela unidade para guarda
permanente.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Exercicio irregular de outra fungéo publica

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Falta de decoro pessoal

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Falta de urbanidade

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Falta de zelo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Improbidade

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Lesao aos cofres publicos ou dilapidagéo do
patrimdnio ou de bens confiados a sua guarda

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Manifestacdo publica indevida

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Omissao na adocéo de providéncias cabiveis

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Prética de Crime

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Prestagéo de informagdes obrigatérias pelos
Membros sobre exercicio da docéncia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Realizagdo de visitas e inspecdes pelos Membros

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Real pelos Membros

Realizagéo de visitas e i
> Em Entidades de acolhimento institucional e
familiar

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

CF/88, art. 128, § 5°, Il, d" (exercer, ainda que em disponibilidade qualquer outra
fung&o publica, salvo uma de magistério). Lei n° 8.625/93, Art. 44, IV - exercer, ainda
930383 que em disponibilidade, qualquer outra funcéo publica, salvo uma de magistério.

Lei n.° 8.625/1993, Art. 43. Sdo deveres dos membros do Ministério Publico, além de
outros previstos em lei: | - manter ilibada conduta publica e particular; LC 75/93, X -
930384 guardar decoro pessoal.

Lei n.° 8.625/1993, art. 43, IX - tratar com urbanidade as partes, testemunhas,
funcionarios e auxiliares da Justiga; LC 75/93, VIII - tratar com urbanidade as pessoas
930385 com as quais se relacione em razao do servico.

LC 75/93, IX - desempenhar com zelo e probidade as suas fungdes; Lei n.° 8.625/1993,
930386 art. 43, VI - desempenhar, com zelo e presteza, as suas funcdes.

930387 Condutas elencadas na Lei de Improbidade Administrativa (Lei n.° 8.429/92).

Agéo ou omisséo, dolosa ou culposa, que enseje perda patrimonial, desvio,
apropriagdo, malbaratamento ou dilapidagéo dos bens ou haveres publicos (Lei n.°
930388 8.429/92, artigo 10).

930389 Violacao de deveres funcionais praticada por meio de manifestacdes publicas.

Lei n.° 8.625/93, art. 43, VIII (adotar, nos limites de suas atribuigbes, as providéncias

cabiveis em face da irregularidade de que tenha conhecimento ou que ocorra nos

servigos a seu cargo). LC 75/93, art. 236, VIl (adotar as providéncias cabiveis em face

das irregularidades de que tiver conhecimento ou que ocorrerem nos servigos a seu
930390 cargo).

Préatica de qualquer fato delituoso definido como crime no Cédigo Penal ou na
930391 legislacao extravagante.

930405 Resolucéo n° 73/2011-CNMP.

Lei 8.625/93, art. 43, XIV (acatar, no plano administrativo, as decisées dos érgédos da
930398 Administragdo Superior do Ministério Publico).

930403 Resolucéo n° 71/2011-CNMP.

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

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

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Sim

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Prazo precaucional. Considerar critérios histéricos a
serem definidos pela unidade para guarda
permanente.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Realizagao de visitas e inspe¢des pelos Membros
> Em Estabelecimentos penais prisionais

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Realizagéo de visitas e inspegoes pelos Membros
> Em InstituicGes de longa permanéncia de idosos

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Realizagao de visitas e inspe¢des pelos Membros
> Em Unidades para cumprimento de medidas
socioeducativas de internacado e de semiliberdade

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Realizagéo de visitas e inspegdes pelos Membros
> Sobre Interceptacao telefénica

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Realizagao de visitas e inspe¢des pelos Membros
> Sobre o Controle externo da atividade policial

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Receber honorarios, percentagens ou custas
processuais

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Residéncia fora da Comarca

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Suspeicao ou Impedimento

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Disciplinar em face de membro >
Violacao de sigilo funcional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Disciplinar em face de servidor

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Gestao de Folha de Pagamento

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930401

930404

930402

930400

930399

930392

930393

930394

930395

930412

930189

Resolucdo n° 56/2010-CNMP.

Resolugado n° 154/2016-CNMP.

Resolucdo n° 67/2011-CNMP.

Resolucgado n° 36/2009.

Resolucdo n° 20/2007-CNMP.

CF/88, art. 128, §5°, inc. I, a"."

Lei n.° 8.625/1993, art. 43, X - residir, se titular, na respectiva Comarca; LC n.° 75/93,
Art. 33. As fungdes do Ministério Publico da Unido s6 podem ser exercidas por
integrantes da respectiva carreira, que deverao residir onde estiverem lotados.

LC 75/93, art. 236, VI (declarar-se suspeito ou impedido, nos termos da lei). Lei
8.625/93, art. 43, VIl (declarar-se suspeito ou impedido, nos termos da lei).

LC 75/93, art. 236, Il (guardar segredo sobre assunto de carater sigiloso que conhega
em raz&o do cargo ou fungéo).

Inclui documentos referentes as sindicancias e processos disciplinares, bem como a
apuracéo de supostas faltas funcionais atribuidas a servidores do MP. Permitido as
unidades do Ministério Publico o detalhamento conforme legislagcdo propria.

Temas referentes aos expedientes para elaboragéo e consolidagédo do pagamento de
pessoal, materializado na folha de pagamento normal, complementar ou suplementar.
Documentos referentes a questionamentos ou requisicées sobre pagamento de direitos
e vantagens devidas a membros e servidores classificar no assunto correspondente ao
seu conteudo. Obs: classificar no item especifico.

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

100 anos

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

Considerar critérios
histéricos a serem
definidos pela unidade

para guarda permanente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Pag. 2137



eliminacao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Gestao de Folha de Pagamento >
Aposentados e Pensionistas

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Gestao de Folha de Pagamento >
Estagiarios

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

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Gestao de Folha de Pagamento >
Residentes

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

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

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Gestao de Frequéncia > Abono de
Falta / Auséncias

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930190

930191

930192

930438

930193

930194

930195

Inclui documentos referentes a retribuicdo pecuniaria devida aos membros e servidores
inativos e aos beneficiarios de pensao decorrente de morte. Documentos referentes
aos procedimentos necessarios a concesséo e gestao das aposentadorias classificar
em 930217 - APOSENTADORIA>DESLIGAMENTO E VACANCIA>MOVIMENTAGCAO
DE PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes aos procedimentos
necessarios a concessao e gestao das pensdes de dependentes de membro ou
servidor do Ministério Publico classificar em 930252 - PENSAO CIVIL>PREVIDENCIA,
ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos
referentes ao requerimento para pagamento de reembolso de despesas, indenizagdes,
auxilios, adicionais, abonos, gratificages, incorporagdes ou descontos classificar em
item especifico dentro de 930115 - DIREITOS, OBRIGA(;OES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS; em item especifico dentro de 930245 -
PREVIDENCIA,ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL>GESTAO DE PESSOAS; ou
em item especifico dentro de 930106 - ASSISTENCIA MEDICA EXTERNA/PLANO DE
SAUDE>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a retribuigdo pecuniaria (bolsa) devida aos estudantes
que exercem atividade em carater educativo. Documentos referentes & contratagéo de
empresas para realizagédo de concurso para estagiarios ou agentes de integragdo
empresa-escola classificar em 930074 - MAO DE OBRA NAO
RESIDENTE>PRESTAGAO DE SERVICO>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E
SERVICOS. Documentos referentes ao registro e ao histérico de desempenho das
atividades do estagiario classificar em 930113 - ESTAGIARIOS>CADASTRO DE
PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes & elaboragéo e a
organizagao de concurso de estagiarios, bem como a selegédo para estagio classificar
em 930262 - CONCURSO DE ESTAGIARIOS>SELEGAO
EXTERNA>RECRUTAMENTO, SELEGAO E DESENVOLVIMENTO>GESTAO DE
PESSOAS.

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

Resolugdo CNMP N° 246/2022. Art. 1°. Inclui documentos referentes a retribuigdo
pecuniaria (bolsa-auxilio) devida aos residentes que exercem atividade em carater
educativo (art. 6° da Resolugdo CNMP n° 246/2022). Documentos referentes a
contratagé@o de empresas para realizagédo de concurso para residentes classificar em
930074 - GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVIGOS > PRESTAGAO DE
SERVIGOS > MAO DE OBRA NAO RESIDENTE. Documentos referentes ao concurso
de residentes classificar em 930436 - GESTAO DE PESSOAS > SELEGAO EXTERNA
> CONCURSO DE RESIDENTES. Documentos referentes ao registro e ao histérico de
desempenho das atividades do residente classificar em 930437 - GESTAO DE
PESSOAS > CADASTRO DE PESSOAL > RESIDENTES.

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

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

Inclui documentos referentes ao abono de faltas, ou auséncias, que por determinagéao
legal, ndo podem ocasionar descontos na remuneragdo. Documentos referentes a
abono de permanéncia classificar em 930117 - ABONO DE
PERMANENCIA>ADICIONAIS, ABONOS E ISENGOES>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

100 anos

5 anos

100 anos

5 anos

100 anos

2 anos

Producéo do documento

Aprovacéo de contas

Producéo do documento

Aprovacéo de contas

Producéo do documento

Producéo do documento

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

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

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

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

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

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

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

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

Prazo precaucional.
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eliminacao

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

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

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

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Gestao de Frequéncia > Horario
Especial / Jornada Reduzida

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

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

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagao de Pessoal
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Designacéo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentag&o de Pessoal >
Designacéo > Atuacéo Eleitoral

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Designagéo > Atuagédo em Processo /
Procedimento

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentag&o de Pessoal >
Designacéo > Fungédo Comissionada

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Designacéo > Itineréncia / Regime de Excecao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Designag&o > Participacdo em Orgéo Colegiado

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930197

930198

930199

930200

930201

930202

930203

930204

930205

930206

930207

930208

930209

Inclui documentos referentes a convites com forga obrigatéria (convocagéao) para
membro e servidor expedido pela Administragao, mediante ato formal e especifico, bem
como a correspondente justificativa da impossibilidade de comparecimento.
Documentos referentes a designagdo de membros e servidores para atuar em horario
estabelecido conforme ato normativo classificar em 930212 -
PLANTAO>DESIGNAGAO>MOVIMENTAGAO DE PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS.
Documentos referentes a convocagao eleitoral classificar em 930125 -
ALISTAMENTO/CONVOCAGAO ELEITORAL>AFASTAMENTOS>DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS

Inclui documentos referentes a concessao de folga a servidor por servigo prestado a
Justica Eleitoral ou fora da jornada preestabelecida. Documentos referentes a
convocagio eleitoral classificar em 930125 - ALISTAMENTO/CONVOCAGAO
ELEITORAL>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a requisicdo e a concessao de autorizagéo para trabalho
além da jornada normal.

Inclui documentos referentes a requisigéo e a concesséao de redugéo da jornada ou de
horario especial, conforme casos definidos em lei.

Inclui documentos referentes a requisigéo e a concesséao de jornada estipulada
diferentemente da jornada preestabelecida, conforme casos definidos em lei.

Inclui documentos referentes a questdes relativas ao controle de entrada e saida diaria
do servidor em servigo, tais como folha, cartdo ou livro de ponto, mapa de frequéncia,
atestado de efetividade, entre outros.

Questdes relacionadas a admissao, aproveitamento, nomeagéo, readaptagao,
recondugao, reintegragdo, reversao, demissdo, exoneragéo, falecimento, lotagéo,
remogao, permuta, designagéo, disponibilidade, redistribui¢ao, substituigéo, requisicao
e cessdo de membros e servidores. Obs: classificar no item especifico.

Refere-se a designagao/convocagédo de membros e servidores para atividades
especificas. Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes a designagédo/convocagao de membros para oficiar
perante a Justica Eleitoral. Documentos referentes as obrigagées no ambito da Justica
Eleitoral classificar em 930125 - ALISTAMENTO/CONVOCAGAO
ELEITORAL>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a designagéo/convocagao de membros para atuagdo em
procedimento/processo (inquérito, expediente, audiéncia, jari).

Inclui documentos referentes a designagdo de membros e servidores para ocupar
fungéo de confianga no ambito institucional. Documentos referentes a ocupagéo de
cargo de livre nomeagéo e exoneragéo no ambito institucional classificar em 930238 -
CARGO EM COMISSAO>NOMEAGAO>PROVIMENTO>MOVIMENTAGAO DE
PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao desligamento de
fungéo comissionada classificar em 930218 - DISPENSA DE FUNGAO
COMISSIONADA>DESLIGAMENTO E VACANCIA>MOVIMENTAGAO DE
PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a designagdo de Membros por ato excepcional e
fundamentado, para exercer as fungdes processuais afetas a outro membro da
instituicdo.

Inclui documentos referentes a designagdo de membros ou servidores para
participagdo em érgéo colegiado, tais como: conselho, comissao, grupo de trabalho,
bem como a indicagdo para representagéo da instituicdo em 6rgaos externos. Obs:
classificar no item especifico.

2 anos

2 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

Producéo do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

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

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

Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulsoria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulsoria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Designag&o > Participagdo em Orgéo Colegiado >
Atuagdo em Comisséo / Comité / Grupo de
Trabalho / Forga Tarefa

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagdo de Pessoal >
Designag&o > Participagéo em Orgéo Colegiado >
Atuacdo em Conselho Externo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Designacéo > Plantao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagdo de Pessoal >
Designacdo > Substituicdo de Funcao/Cargo/Oficio

Ofici
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Desligamento e Vacéancia

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagdo de Pessoal >
Desligamento e Vacéancia > Aposentadoria

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Desligamento e Vacancia > Dispensa de Fungao
Comissionada

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Desligamento e Vacéncia > Exoneragao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Desligamento e Vacancia > Exoneragao > Cargo
Efetivo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentag&o de Pessoal >
Desligamento e Vacancia > Exoneragéo > Cargo
em Comiss&o

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930210

930211

930212

930213

930215

930216

930217

930218

930219

930220

930221

Inclui documentos referentes a designagéo de membros e servidores para atuar em
grupo geralmente com poderes deliberativos ou executivos, tendo em vista objetivos
especificos. Documentos referentes ao desenvolvimento dos trabalhos e respectivos
produtos classificar no assunto correspondente ao seu conteudo.

Inclui documentos referentes a designagéo de membros e servidores para atuar em
érgao colegiado de natureza consultiva, avaliativa e fiscalizadora de ambito externo.
Documentos referentes a elei¢do ou posse em conselhos de ambito institucional
classificar nos subniveis de 930295 - ELEICAO OU POSSE>GESTAO POLITICA E
ADMINISTRATIVA. Documentos referentes ao desenvolvimento dos trabalhos e
respectivos produtos classificar no assunto correspondente ao seu contetido.

Inclui documentos referentes a designagéo de membros e servidores para atuar em
horério estabelecido conforme ato normativo. Documentos referentes a convites com
forga obrigatéria (convocagdo) para Membro e servidor expedido pela Administragéo
classificar em 930197 - CONVOCAGAO>GESTAO DA FREQUENCIA>GESTAO DE
PESSOAS. Documentos referentes aos recesso de fim de ano e ao recesso forense
classificar em 930185 - RECESSO>DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a designagéo de Membros e servidores, para substituigao
dos titulares durante seus afastamentos ou impedimentos eventuais.

NULL

Refere-se ao desligamento de membro ou servidor e a consequente vaga do cargo.
Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes aos procedimentos necessarios a concesséo e gestdo
das aposentadorias: voluntaria por tempo de servigo, compulséria aos setenta e cinco
anos de idade, ou por invalidez permanente. Documentos referentes ao pagamento e
revisdo de valores de aposentadoria classificar em 930190 - APOSENTADOS E
PENSIONISTAS>GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO>GESTAO DE PESSOAS.
Inclui documentos referentes a dispensa de fungéo de confianga, que dar-se-a a juizo
da autoridade competente ou a pedido do préprio interessado. Documentos referentes a
exoneragdo de cargo em comisséo classificar em 930221 - CARGO EM
COMISSAO>EXONERAGAO>DESLIGAMENTO E VACANCIA>MOVIMENTAGAO DE
PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes & ocupagéo de fungéo de
confianga classificar em 930207 - FUNGAO
COMISSIONADA>DESIGNAGAO>MOVIMENTAGAO DE PESSOAL>GESTAO DE
PESSOAS.

Inclui documentos referentes a exonerag@o de membro ou servidor, podendo ocorrer a
pedido ou por ndo satisfazer os requisitos do estagio probatdrio, ou ainda, tratando-se
de cargo em comissao, a critério da autoridade competente. Obs: classificar no item
especifico.

Inclui documentos referentes a exoneragé@o em cargo efetivo, a pedido ou por ndo
satisfazer os requisitos do estagio probatdrio.

Inclui documentos referentes a exoneragéo dar-se-a em cargo em comissao, a juizo da
autoridade competente ou a pedido do préprio interessado. Documentos referentes a
dispensa de fung&o comissionada classificar em 930218 - DISPENSA DE FUNGAO
COMISSIONADA>DESLIGAMENTO E VACANCIA>MOVIMENTAGAO DE
PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a ocupagéo de cargo de
livre nomeagao e exoneragdo no ambito institucional por membros e servidores
classificar em 930238 - CARGO EM
COMISSAO>NOMEAGAO>PROVIMENTO>MOVIMENTAGAO DE PESSOAL>GESTAO
DE PESSOAS.

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

100 anos

57 anos

57 anos

57 anos

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

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

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

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

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

Prazo precaucional. Considerados direitos de
pensionistas e provaveis descendentes.

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

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

Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulsoria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Desligamento e Vacéancia > Falecimento

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentag&o de Pessoal >
Desligamento e Vacancia > Posse em outro Cargo
Inacumulavel

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentacéo de Pessoal > Lotacdo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagdo de Pessoal > Lotagdo
> Disponibilidade

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagédo de Pessoal > Lotagéo
> Proviséria

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagdo de Pessoal > Lotagdo
> Remocgao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagédo de Pessoal > Lotagdo
> Remocao > A Pedido

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentagédo de Pessoal > Lotagdo
> Remocéao > De Oficio

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Provimento

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagdo de Pessoal >
Provimento > Aproveitamento

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Provimento > Nomeagao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagdo de Pessoal >
Provimento > Nomeagc&o > Cargo Efetivo

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930222

930223

930224

930225

930226

930228

930229

930231

930234

930235

930236

930237

Inclui documentos referentes ao registro de falecimento de membro ou servidor, ativo
ou inativo. Documentos referentes a concesséo de afastamento por motivo de
falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irméos classificar em 930131 -
FALECIMENTO/NOJO/LUTO>AFASTAMENTOS/LICENCAS>DIREITOS,
OBRIGAGOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a
requerimento de auxilio funeral de membro e servidor classificar em 930249 - AUXILIO
FUNERAL>AUXILIO PREVIDENCIARIO E ASSISTENCIAL> PREVIDENCIA,
ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL> GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a vacancia do cargo publico em virtude de posse em outro
cargo inacumulavel na mesma esfera administrativa, sem que haja interrupgédo do
tempo de servigo publico, e mantida a relagéo juridica estabelecida entre o interessado
e o ente federado.

Refere-se a relagao do membro ou servidor com a unidade administrativa em que
exercem as atribui¢ées e responsabilidades do cargo publico. Obs: classificar no item
especifico.

Inclui documentos referentes a disponibilidade de servidores nos casos de extingao do
cargo ou da declaracédo de sua desnecessidade.

Inclui documentos referentes a lotagao proviséria que dar-se-3, a critério da
administragéo, quando para exercicio de fungéo de confianga ou cargo em comisséo e
para suprir a caréncia de servidores da unidade de destino. Podera ser concedida,
independentemente do interesse da Administragao: - para acompanhar cénjuge ou
companheiro, também servidor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que foi deslocado no
interesse da Administragéo; - por motivo de satde do servidor, conjuge, companheiro
ou dependente que viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional,
condicionada a comprovacao por junta médica oficial.

Inclui documentos referentes a remogao voluntaria ou por interesse publico, a pedido
ou "ex-officio", com ou sem mudanca de sede. Documentos referentes ao Concurso de
Remogao classificar em 930266 - CONCURSO DE REMOGAO>SELEGCAQ
INTERNA>RECRUTAMENTO, SELEGCAO E DESENVOLVIMENTO>GESTAO DE
PESSOAS. Documentos referentes a requisi¢ao e concessao de afastamento em
virtude de periodo de transito, ou seja, deslocamento/transferéncia para outra sede
classificar em 930134 - PERIODO DE
TRANSITO>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Obs: classificar no item especifico."

Inclui documentos referentes & modalidade de remogéo, ou de alteracéo de lotagao,
que dar-se-a a pedido do interessado com concessé&o suijeita a critério da
Administraggo. Inclui acompanhamento de cénjuge ou companheiro, permuta e por
motivo de salde.

Inclui documentos referentes & modalidade de remogéo, ou de alteragéo de lotagao,
que dar-se-a no interesse da Administracéo (ex-officio).

Refere-se as formas de preenchimento do cargo publico previstas na legislagao. Obs:
classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes ao aproveitamento, ou seja, o retorno a atividade do
membro ou servidor em disponibilidade ao exercicio funcional.

Inclui documentos referentes & nomeagéo, em carater efetivo, quando se tratar de
candidato aprovado em concurso publico para provimento em cargo efetivo de carreira,
ou em comiss&o, quando se tratar de cargo de confianga de livre exoneragao. Obs:
classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes & nomeagéo em carater efetivo quando se tratar de
candidato aprovado em concurso publico para provimento em cargo efetivo de carreira.

100 anos

57 anos

Pai

57 anos

2 anos

10 anos

10 anos

Pai

57 anos

57 anos

Producéo do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Cessacao da lotacao

Arquivamento

Arquivamento

Producao do documento

Producao do documento

Prazo precaucional. Considerados direitos de
pensionistas e provaveis descendentes.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulsoria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.

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

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Prazo prescricional. Art. 205 Lei n° 10.406/2002.

Prazo prescricional. Art. 205 Lei n° 10.406/2002.

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

Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulséria (75 anos),
conforme a constituicio federal em vigor.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Provimento > Nomeacé&o > Cargo em Comissao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagdo de Pessoal >
Provimento > Posse

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Provimento > Readaptacéo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagdo de Pessoal >
Provimento > Reconducéao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Provimento > Reintegracdo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagdo de Pessoal >
Provimento > Reverséao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Movimentagéo de Pessoal >
Requisicdo e Cesséo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Previdencia, Assisténcia e
Seguridade Social

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Previdencia, Assisténcia e
Seguridade Social > Auxilio Previdenciario e
Assistencial

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Previdencia, Assisténcia e
Seguridade Social > Auxilio Previdenciario e
Assistencial > Acidente de Servico

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

Inclui documentos referentes & nomeagéo em comisséo, quando se tratar de cargo de
confianga de livre nomeagéo e exoneragédo. Documentos referentes a ocupagéo de
fungéo de confianga no ambito institucional por membros e servidores classificar em
930207 - FUNGAO COMISSIONADA>DESIGNACAO>MOVIMENTAGAO DE
PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao desligamento de cargo
em comissé&o classificar em 930221 - CARGO EM
COMISSAO>EXONERAGAO>DESLIGAMENTO E VACANCIA>MOVIMENTAGAO DE
PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a posse (investidura) em cargo publico. Documentos
referentes a posse em outro cargo inacumulavel classificar em 930223 - POSSE EM
OUTRO CARGO INACUMULAVEL>DESLIGAMENTO E VACANCIA>MOVIMENTAGAO
DE PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes & posse para ocupar
cargo eletivo institucional classificar em 930295 - ELEICAO OU POSSE>GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA. Documentos referentes a requisigéo e concessao de
licenga para concorrer a cargo eletivo classificar em 930175 - ATIVIDADE
POLITICA>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes & requisigéo e
concessao de afastamento para exercer cargo eletivo classificar em 930133 -
MANDATO ELETIVO>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a investidura do servidor em cargo de atribuigoes e
responsabilidades compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade
fisica ou mental verificada em inspe¢@o médica (restri¢oes de atividades laborais por
motivo de saude).

Inclui documentos referentes a recondug&o ou retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado que pode decorrer de obteng&o de resultado insatisfatério em
estagio probatério relativo a outro cargo ou reintegragéo do anterior ocupante do cargo.
Inclui, ainda, a reconducédo de membro no caso de reintegracdo (art. 205 LC 75/93).

Inclui documentos referentes a reintegragéo, que € o retorno do membro ou servidor ao
cargo, em consequéncia de decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento dos
vencimentos e vantagens deixados de perceber em razdo do afastamento.

Inclui documentos referentes a reversao, ou seja, o retorno a atividade do membro ou
servidor aposentado.

Inclui documentos referentes a disposigéo (cedéncia) ou requisi¢éo (ingresso de adido)
para exercicio de atribuigdes em outro 6rgéo, com ou sem 6nus para o érgao de
origem, bem como o ressarcimento ao érgao de origem nos casos previstos em
legislacdo especifica.

Temas referentes ao conjunto de politicas sociais cujo fim € amparar e assistir o
membro, o servidor e a sua familia. Obs: classificar no item especifico.

Refere-se aos beneficios pagos aos interessados ou aos seus dependentes de forma a
atender a cobertura dos eventos de doenca, invalidez, morte; maternidade e adogao; e
auxilio-reclusao para os dependentes dos segurados de baixa renda. Obs: classificar
no item especifico. Documentos referentes aos auxilios/indenizages (moradia, creche,
alimentag&o e transporte) classificar em 930161 - INDENIZACOES E
AUXILIOS>DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes ao beneficio pago ao servidor que sofreu um acidente e
ficou com sequelas que reduzem sua capacidade de trabalho, bem como aos
questionamentos relativos a seu pagamento. Documentos referentes a requisigéo e
concessdo de licenga por acidente em servigo classificar em 930172 - ACIDENTE EM
SERVIGO>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E

930247 VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

57 anos

5 anos

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Aprovacéo de contas

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

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

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
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eliminacao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Previdencia, Assisténcia e
Seguridade Social > Auxilio Previdenciario e
Assistencial > Auxilio Doenca

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Previdencia, Assisténcia e
Seguridade Social > Auxilio Previdenciario e
Assistencial > Auxilio Funeral

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Previdencia, Assisténcia e
Seguridade Social > Auxilio Previdenciario e
Assistencial > Natalidade

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Previdencia, Assisténcia e
Seguridade Social > Auxilio Previdenciario e
Assistencial > Reclus&o

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Previdencia, Assisténcia e
Seguridade Social > Pens&o Civil

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Previdencia, Assisténcia e
Seguridade Social > Previdéncia Complementar
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Recrutamento, Selegdo e
Desenvolvimento

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Recrutamento, Selegéo e
Desenvolvimento > Avaliagdo de Desempenho /
Produtividade

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Recrutamento, Selegéo e
Desenvolvimento > Capacitagédo e
Aperfeicoamento Funcional

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930248

930249

930250

930251

930252

930253

930254

930255

930256

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

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

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

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

Inclui documentos referentes aos procedimentos necessarios a concesséo e gestdo
das pensoes vitalicias ou temporarias de dependentes de membro ou servidor do
Ministério Publico. Documentos referentes ao pagamento e revisao de valores de
pensdo civil classificar em 930190 - APOSENTADOS E PENSIONISTAS>GESTAO DE
FOLHA DE PAGAMENTO>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes ao beneficio opcional, que proporciona ao servidor um
seguro previdenciario adicional, conforme sua necessidade e vontade. Documentos
referentes ao recolhimento patronal para o plano de seguridade social/previdéncia INSS
classificar em 930151 - RECOLHIMENTO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL/PREVIDENCIA>ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS>DIREITOS,
OBRIGAGOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao
desconto do membro ou servidor para o plano de seguridade social classificar em
930139 - CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL/PREVIDENCIA>DESCONTOS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Temas referentes ao ingresso de membros, servidores e estagidrios e ao
aperfeicoamento profissional e funcional. Obs: classificar no item especifico.

Inclui os documentos referentes ao procedimento de avaliagdo de desempenho,
considerado como sendo a forma em que o servidor coloca em pratica as suas
competéncias (conhecimentos, habilidades e atitudes) para a realizagéo das tarefas
que lhe foram atribuidas, e produtividade, considerada a relagéo entre o resultado final
(bens ou servigos) de um processo (atividades realizadas para produzir bens ou
servigos) e os recursos alocados para a sua realizacao.

Refere-se a qualificagdo e a capacitagdo de recursos humanos, por meio de
treinamentos, cursos, seminarios, congressos, simpésios, entre outros, visando ao
aprimoramento profissional de membros e servidores. Obs: classificar no item
especifico.

5 anos Aprovacédo de contas
5 anos Aprovacéo de contas
5 anos Aprovacéo de contas
5 anos Aprovacéo de contas
100 anos Producéo do documento
57 anos Producao do documento
Pai
57 anos Producéo do documento
Pai

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

Prazo precaucional. Considerados direitos de
pensionistas e provaveis descendentes.

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

Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulsoria (75 anos),
conforme a constituicao federal em vigor.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Recrutamento, Selegdo e
Desenvolvimento > Capacitagdo e
Aperfeigoamento Funcional > Curso / Treinamento
Promovido pela Instituicao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Recrutamento, Selegdo e
Desenvolvimento > Capacitagédo e
Aperfeicoamento Funcional > Curso / Treinamento
Promovido por outra Instituicao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Recrutamento, Selegéo e
Desenvolvimento > Estégio Probatério

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Recrutamento, Selegdo e
Desenvolvimento > Frequéncia e aproveitamento
de Membro em curso de ingresso e vitaliciamento

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Recrutamento, Selegdo e
Desenvolvimento > Gestdo por Competéncias
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Recrutamento, Selegdo e
Desenvolvimento > Selecdo Externa

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Recrutamento, Selegéo e
Desenvolvimento > Selegédo Externa > Concurso
de Estagiarios

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930257

930258

930259

930396

930260

930261

930262

Inclui documentos referentes ao projeto, a selegéo e a capacitagao institucional de
membros e servidores por meio de cursos de aperfeicoamento e pés-graduagéo
planejados ou realizados pelo érgdo, mesmo envolvendo a contratagéo, realizagdo e
pagamento de terceiros, ou mesmo a realizagao de instrutoria interna. Documentos
referentes ao afastamento de membros e servidores para participagdo em cursos de
aperfeigoamento, seminarios ou congressos no pais/exterior classificar em 930130 -
ESTUDO OU MISSAO>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a requisigéo e
concessao de licenga para servidores em razdo de cursos de aperfeigoamento
classificar em 930176 - CAPACITAGAO>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes a pedidos de inscrigdo, pagamento e participagdo de
membros e servidores em eventos de capacitagdo profissional ou em cursos de
aperfeicoamento e pés-graduagao, que ndo envolvam planejamento da instituigao.
Documentos referentes a participagdo de membros em seminarios ou congressos no
pais ou no exterior classificar em 930130 - ESTUDO OU
MISSAO>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes a requisigéo e
concesséo de licenga para servidores em razédo de cursos de aperfeicoamento
classificar em 930176 - CAPACITACAO>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS.

Inclui documentos referentes ao estagio probatério, ou seja, o periodo em que sera
verificada a conveniéncia ou ndo de confirmagao no cargo, ocorrendo apés este
periodo a vitaliciedade para membros e estabilidade para o servidor.

Inclui documentos referentes a matricula, frequéncia e aproveitamento de membros no
curso de ingresso e vitaliciamento

Inclui documentos referentes ao acompanhamento e 8 mensuragdo permanente da
evolugdo das competéncias dos servidores (fundamentais, gerenciais e técnicas), com
vistas a compreender quais competéncias a organizagao precisa e, a partir disso,
avaliar quais ela ja possui. Documentos referentes as atribuigdes, conceituagéo e
alterag6es relativas a cargos e fungdes classificar nos subniveis de 930306 - CARGOS
E FUNGCOES>ORGANIZAGAO E PADRONIZAGAQ
ADMINISTRATIVA>ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA.

Refere-se ao processo de selegao de recursos humanos por meio de concurso publico.
Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes a elaboragéao e a organizagéo do concurso, bem como a
selegdo para estagio visando desempenho de atividades complementares a area de
formagao por estudantes que estejam frequentando o ensino regular, em instituigdes de
ensino superior, de educagéo profissional, de ensino médio e da educagao especial.
Documentos referentes a contratagdo de empresas para realizagé@o de concurso para
estagiarios ou agentes de integragdo empresa-escola classificar em 930074 - MAO DE
OBRA NAO RESIDENTE>PRESTAGAO DE SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVIGOS. Documentos referentes ao registro e ao histérico de
desempenho das atividades do estagiario classificar em 930113 -
ESTAGIARIOS>CADASTRO DE PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos
referentes ao pagamento de estagiarios classificar em 930191 -
ESTAGIARIOS>GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO>GESTAO DE PESSOAS.

5 anos

5 anos

57 anos

57 anos

5 anos

2 anos

Producao do documento

Aprovagéo de contas do
exercicio em que findar o
contrato

Producéo do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Término da vigéncia do
concurso

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

Sim

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

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulsoria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.
Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para 0 membro atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulsoria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.

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

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.
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iterios_historicos

eliminacao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Recrutamento, Selegdo e
Desenvolvimento > Selegdo Externa > Concurso
de residentes

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

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

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Recrutamento, Selegéo e
Desenvolvimento > Selecéo Interna

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Recrutamento, Selegdo e
Desenvolvimento > Selegéo Interna > Concurso de
Remocéo

P Reert lecs:

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
de Pessoas > Recrutamento, Selegdo e
Desenvolvimento > Selegao Interna >
Promocéo/Progressao Funcional

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

Resolugdo CNMP N° 246/2022. Art. 1°. Inclui documentos referentes a elaboragao e a
organizagédo do concurso, bem como a selegédo para programas de residéncia,
objetivando proporcionar o aprimoramento da formagao teérica e pratica dos
profissionais do sistema de justiga e de areas correlatas, a exemplo de arquitetura,
engenharia, civil, engenharia ambiental, psicologia, servigo social, pedagogia e
tecnologia da informagéo. A residéncia constitui modalidade de ensino destinado a
bacharéis em Direito e graduados em area afetas as fungoes institucionais do Ministério
Publico que estejam cursando programas de mestrado e doutorado, além de
especializagdes ou no ambito estagios pds-doutorais reconhecidos pelo Ministério da
Educagéo ou, ainda, que tenham concluido o curso de graduagéo ha, no maximo, 5
(cinco) anos. Documentos referentes a contratagéo de empresas para realizagéo de
concurso para residentes ou agentes de integragéo empresa-escola classificar em
930074 - GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS > PRESTAGAO DE
SERVICOS > MAO DE OBRA NAO RESIDENTE. Documentos referentes ao registro e
ao histérico de desempenho das atividades do residente classificar em 930437-
GESTAO DE PESSOAS > CADASTRO DE PESSOAL > RESIDENTES. Documentos
referentes ao pagamento de residentes classificar em 930438 - GESTAO DE

930436 PESSOAS > GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO > RESIDENTES. 5 anos

Inclui documentos referentes a elaboragéo e a organizagao do concurso, bem como a
selegao de candidatos ao ingresso na carreira de membro do Ministério Publico e
respectivos questionamentos administrativos quanto ao certame. Documentos
referentes a contratag@o de empresas para realizagé@o do concurso classificar em
930074 - MAO DE OBRA NAO RESIDENTE>PRESTAGAO DE SERVICOS>GESTAO
DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVIGOS. Documentos referentes a
questionamentos judiciais classificar em 930004 - ACOMPANHAMENTO DE FEITOS
930263 JUDICIAIS/ADMINISTRATIVOS>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. 5 anos

Inclui documentos referentes a elaboragéo e a organizagao do concurso, bem como a
selegao de candidatos para cargo publico de provimento efetivo por meio da aprovagéo
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos e respectivos
questionamentos administrativos quanto ao certame. Documentos referentes a
contratagdo de empresas para realizagéo do concurso classificar em 930074 - MAO DE
OBRA NAO RESIDENTE>PRESTACAO DE SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVIGOS. Documentos referentes a questionamentos judiciais
classificar em 930004 - ACOMPANHAMENTO DE FEITOS
930264 JUDICIAIS/ADMINISTRATIVOS>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA 5 anos

Refere-se ao processo de selegdo de recursos humanos por meio de recrutamento
interno, de concurso de remog&o, progresséo e promogao funcional de Membros e
930265 servidores na respectiva carreira. Obs: classificar no item especifico. Pai

Inclui documentos referentes a elaboragéo, organizagéo, execugéo e resultado do
concurso de remogao. Documentos referentes as demais modalidades de remogéo (de
oficio, a pedido, para acompanhar cénjuge/companheiro, por motivo de saude ou
permuta) classificar nos subniveis de 930228 -
REMOGAO>LOTAGAO>MOVIMENTAGAO DE PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS.
Documentos referentes a requisicéo e concesséo de afastamento em virtude de
periodo de transito, ou seja, deslocamento/transferéncia para outra sede classificar em
930134 - PERIODO DE TRANSITO>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS,
930266 OBRIGACOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. 10 anos

930268 NULL NULL

Inclui os documentos referentes aos procedimentos para promogao de membros por
antiguidade (quadro antiguidade) ou merecimento, incluida a documentagéo das
sessoes de deliberagéo. Inclui também os documentos referentes @ movimentagéo do
servidor de um padréo para o seguinte, dentro de uma mesma classe, na respectiva
carreira (progress&o), bem como do ultimo padrao de uma classe para o primeiro
padrao da classe seguinte na respectiva carreira (promog&o). Documentos referentes a
requisigao e concessao de afastamento em virtude de periodo de transito, ou seja,
deslocamento/transferéncia para outra sede, classificar em 930134 - PERIODO DE
TRANSITO>AFASTAMENTOS/LICENGAS>DIREITOS, OBRIGAGOES E
930267 VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. 57 anos

Término da vigéncia do
concurso

Término da vigéncia do

concurso

Término da vigéncia do
concurso

Arquivamento

Producéo do documento

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

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

Sim

Sim

Sim

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

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

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

Prazo prescricional. Art. 205 Lei n° 10.406/2002.

Prazo precaucional. Considerado o periodo
correspondente ao tempo de servigo e o periodo
necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulséria (75 anos),
conforme a constituicdo federal em vigor.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
de Pessoas > Recrutamento, Selegéo e
Desenvolvimento > Selegéo Interna >
Recrutamento Interno

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Orcamentéria e Financeira

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Orgamentaria e Financeira > Adiantamento de
Despesa

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Orgamentaria e Financeira > Contas de Utilidade
Publica

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Orgamentaria e Financeira > Crédito Suplementar,
Especial ou Extraordinario

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Orgamentaria e Financeira > Distribuigao e
Provisionamento de Recursos Orgcamentarios

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Orgamentaria e Financeira > Execugao
Orcamentaria, Financeira e Fiscal
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Orgamentaria e Financeira > Fundo de
Reaparelhamento

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Orgamentaria e Financeira > Impostos, Taxas e
Multas

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Orgamentaria e Financeira > Prestagdo / Tomada
de Contas junto aos Tribunais de Contas

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

Inclui documentos referentes & movimentagéo interna dos servidores entre os varios
érgdos da instituicao, conforme legislagéo especifica. Documentos referentes a
elaboragéo, organizagédo, execugéo e resultado do concurso de remogéo classificar em
930266 - CONCURSO DE REMOGAO>SELEGAO INTERNA>RECRUTAMENTO
SELEGAO E DESENVOLVIMENTO>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes
as modalidades de remogéo (de oficio, a pedido, para acompanhar
conjuge/companheiro, por motivo de satide ou permuta) classificar nos subniveis de
930228 - REMOGAO>LOTAGAO>MOVIMENTAGAO DE PESSOAL>GESTAO DE
930269 PESSOAS.
Questoes relacionadas ao cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e
financeira por meio da execugdo orgamentaria e financeira. Obs: classificar no item
especifico. Documentos referentes ao planejamento da Politica Orgamentaria e
Financeira classificar em 930326 - POLITICA ORGAMENTARIA E
FINANCEIRA>POLITICA E NORMAS ADMINISTRATIVAS>ORGANIZACAO E
930270 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA

Inclui documentos referentes a despesas excepcionais e respectivas comprovagdes

autorizadas por meio de suprimentos de fundos, cartao corporativo, pronto pagamento,
930271 também considerado adiantamento de numerario.

Inclui documentos referentes a contratagéo, ao acompanhamento e ao pagamento das

faturas relativas ao fornecimento de servigos publicos concedidos a empresas, tais

como transmissao de dados, voz e imagem (telefone e internet), 4gua, esgoto, energia
930272 elétrica e gas.

Inclui documentos referentes a captagdo de recursos orgamentarios, assim como a
elaboragéo de alteragdes orgamentarias, por meio de créditos adicionais que sdo
suplementares quando destinados a reforgo de dotagé@o orgamentaria, especiais
quando destinados a despesas para as quais ndo haja dotagdo orgamentaria especifica
e extraordinarios quando destinados a despesas urgentes e imprevistas, em caso de
930273 guerra, comogao intestina ou calamidade publica.
Inclui documentos tais como quadro de detalhamento de despesa - QDD, referentes ao
provisionamento de programas de trabalho por parte de unidade administrativa
diretamente subordinada, ou por outras unidades orgamentarias ou administrativas nao
subordinadas, dentro da mesma instituigdo. Considera-se: a) descentralizagao interna
de créditos: realizada entre as unidades gestoras de um mesmo 6rgéo; b)
descentralizagéo externa: efetivada entre as unidades gestoras de 6rgéos ou entidades
930274 de estruturas diferente.
Inclui documentos referentes as atividades de reprogramag&o orgamentaria,
disponibilidade orgamentaria, cronograma de desembolso, aplicagao financeira,
abrangendo todo o controle da contabilidade tais como balango, balancete, diario,
razao, entre outros, bem como o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal.
Documentos referentes ao empenho, liquidagdo e pagamento de faturas classificar no
subitem especifico em 930028 - GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS
ou 930107 - PROFISSIONAL, CLINICA E HOSPITAL
CREDENCIADOS>ASSISTENCIA MEDICA EXTERNA/PLANO DE SAUDE>GESTAO
930275 DE PESSOAS
Inclui documentos referentes a gestao do fundo de reaparelhamento que tem por
finalidade o fortalecimento de recursos financeiros destinados ao reequipamento fisico,
930276 tecnoldgico e de recursos humanos do MP.
Inclui documentos referentes aos questionamentos e pagamentos de impostos, taxas
ou multas, tais como IPTU de imével alugado, taxa de condominio (e taxa extra de
imével), taxa de licenciamento e emplacamento de veiculo, multas de transito, entre
930277 outros.

Inclui documentos referentes a prestagdo e a tomada de contas do exercicio financeiro,
bem como o relatdrio de gestao apresentado ao respectivo Tribunal e questdes
relacionadas a aplicagéo de recursos financeiros pontuais. Documentos referentes a
prestacéo de contas especificas classificar no assunto correspondente, como por
exemplo didrias. Documentos referentes a prestagéo de contas do MP junto a
iedade e Casas Legislativas classificar em 930314 - ACOMPANHAMENTO DE
ATIVIDADES/RESULTADOS>POLITICA E NORMAS
ADMINISTRATIVAS>ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA Documentos referentes ao cumprimento de diligéncias
para instrugdo de procedimentos em curso no Tribunal de Contas classificar em 930344
- RELACOES COM TRIBUNAL DE CONTAS>RELAGOES EXTERNAS>GESTAO
930278 POLITICA E ADMINISTRATIVA
Questdes relacionadas as diretrizes e regulamentag&o interna, o funcionamento, a
criagdo e as agdes de planejamento e controle que possibilitam o andamento das
rotinas administrativas, definindo as regras juridico-administrativas da organizagao e as
estratégias para assegurar a defesa dos direitos de usuarios do servigo publico. Obs:
930003 classificar no item especifico.

2 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

Término do recrutamento

Aprovacao de contas

Aprovacdo de contas

Aprovacéo de contas

Aprovacédo de contas

Aprovacao de contas

Aprovacéo de contas

Aprovacéo de contas

Arquivamento

eliminacao

Sim Sim Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.
Prazo prescricional. Observadas as normativas do
Sim Sim respectivo Tribunal de Contas e 6rgao fazendario.
Prazo prescricional. Observadas as normativas do
Sim Sim respectivo Tribunal de Contas e 6rgao fazendario.
Prazo prescricional. Observadas as normativas do
Sim Sim respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
Prazo prescricional. Observadas as normativas do
Sim Sim respectivo Tribunal de Contas e 6rgao fazendario.
Prazo prescricional. Observadas as normativas do
Sim Sim respectivo Tribunal de Contas e 6rgao fazendario.
Prazo prescricional. Observadas as normativas do
Sim Sim respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
Prazo prescricional. Observadas as normativas do
Sim Sim respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.
Nao Nao Fonte de pesquisa e informacéo.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Acompanhamento de
Feitos Judiciais/Administrativos

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Apoio & Atividade
Finalistica

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Assessoramento
Técnico Legislativo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Auditoria Interna
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Comunicagdo
Institucional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Comunicagdo
Institucional > Campanha / Divulgacdo Institucional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Comunicagdo
Institucional > Ceriménias e Eventos Promovidos
pela Instituicao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Comunicagdo
Institucional > |dentidade Visual
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Comunicagdo
Institucional > Pedido de informagao-Lei de Acesso
a Informacao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Comunicagdo
Institucional > Producéo Editorial
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Comunicagdo
Institucional > Registro de Imagem e Som
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Comunicagdo
Institucional > Relagcdes com a Imprensa
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Comunicagdo
Institucional > Relagdes com a Imprensa >
Credenciamento de Jornalistas

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Comunicagdo
Institucional > Relagdes com a Imprensa > Midia /
Clipping

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Comunicagdo
Institucional > Servico de Ouvidoria

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930004

930417

930006

930282

930283

930284

930285

930286

930408

930287

930288

930289

930290

930291

930294

Inclui documentos referentes ao acompanhamento e instrugéo de feitos judiciais em
ambito administrativo e questdes de ordem administrativa em outras instituicdes. Nota
MPF: Inclui, ainda, a ordem de cumprimento de agdes judiciais. Recomenda-se
registrar, também, o tema referente ao objeto da acéo.

Inclui documentos referentes a solicitagdo formal por membro do Ministério Publico, de
estudos técnicos (andlises, orientagdes, apoio), elaboragao de laudos, realizagéo de
diligéncias etc, realizados por corpo técnico administrativo, para subsidiar
procedimentos finalisticos.

Inclui documentos referentes ao acompanhamento do processo legislativo relativos aos
temas de interesse da unidade do Ministério Publico, com a formulagéo e
acompanhamento de proposiges normativas, tais como anteprojetos de lei, emendas,
entre outros.

Inclui documentos referentes ao controle interno (auditoria) no Ministério Publico.
Documentos referentes a prestagéo e tomada de contas do exercicio financeiro, bem
como o relatério de gestdo apresentado ao respectivo Tribunal classificar em 930278 -
PRESTAGAO/TOMADA DE CONTAS JUNTO AOS TRIBUNAIS DE CONTAS>GESTAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA.

Temas referentes as atividades de comunicagéo institucional e @ promogao de eventos
ou ceriménias oficiais. Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes a veiculagéo de campanhas institucionais e divulgagéo de
acoes institucionais.

Inclui documentos referentes ao planejamento, organizagéo e promogao de eventos
institucionais e de ceriménias oficiais, bem como & concessédo de comenda e louvor ou
premiagdes a pessoas ou entidades que se destacaram na prestagéo de servigos
relevantes a sociedade. Documentos referentes aos tipos de elogios recebidos por
membros e servidores por relevantes servigos prestados classificar em 930112 -
ELOGIO/COMENDA/LOUVOR>CADASTRO DE PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS.
Documentos referentes aos compromissos e solenidades oficiais nacionais e
internacionais, da diregdo da instituicdo, contendo agendas, convites, malas diretas,
oficios, dentre outros classificar em 930332 - COMPROMISSOS E EVENTOS
OFICIAIS>RELACOES EXTERNAS>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.

Inclui documentos referentes ao processo de defini¢éo e unificagdo do conjunto de
imagens, cores, simbolos, logotipos, fontes e padrdes visuais que representam
graficamente o Ministério Publico. Documentos referentes a identificagdo de membros,
servidores, estagiarios, funcionarios e visitantes, tais como crachd, carteira funcional,
credencial de veiculo, entre outros classificar em 930351 - IDENTIFICAGAO
FUNCIONAL>SEGURANGA INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E
ADMINISTRATIVA.

Inclui documentos referentes a hipétese de pedido de informagao formulado com base
na LAI (Lei de Acesso a Informag&o)

Inclui documentos referentes a publicagéo oficial e coedigao de livros, periddicos,
folhetos, dentre outros, em meio fisico ou eletronico.

Inclui documentos referentes ao banco de imagem, registros fotogréficos, registros
sonoros e registros audiovisuais sobre as atividades.

Refere-se ao credenciamento de jornalistas no Ministério Publico e as atividades de
clipping. Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes ao credenciamento visando facilitar o acesso dos
profissionais de imprensa.

Inclui documentos referentes & compilagéo de noticias sobre a instituicdo veiculada na
imprensa. Documentos referentes a contratagdo de empresa para realizagédo de
servigos de clipping classificar em 930074 - MAO DE OBRA NAO
RESIDENTE>PRESTAGAO DE SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO
E SERVICOS.

Inclui documentos referentes ao recebimento de manifestagdes, sendo estas
comentario, critica, denuncia, elogio, reclamagéo ou sugestdo de qualquer interessado,
referentes a membros, servidores ou 6rgaos do Ministério Publico e encaminhamento
para esclarecimentos ou providéncias.

2 anos

2 anos

2 anos

5 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

Transito em julgado ou
decis&o administrativa
definitiva

Transito em julgado ou
decis&o administrativa
definitiva

Arquivamento

Aprovacéo de contas

Producao do documento

Producéo do documento

Arquivamento

Producéo do documento

Arquivamento

Arquivamento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

iterios_historicos

eliminacao

Prazo decadencial. Art. 975 da Lei n° 13.105/2015
(CPC). Prazo precaucional.

Prazo decadencial. Art. 975 da Lei n° 13.105/2015

(CPC). Prazo precaucional.

Fonte de pesquisa e informacao.

Prazo prescricional. Observadas as normativas do
respectivo Tribunal de Contas e 6rgéo fazendario.

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

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

Fonte de pesquisa e informacao.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.

Prazo precaucional. Prazo minimo de guarda.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Eleicdo ou Posse
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Eleigdo ou Posse >
Eleicéo ou Posse de Corregedor-Geral
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Eleigdo ou Posse >
Eleigéo ou Posse de Desembargador / Ministro
(Quinto Constitucional)

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Eleicdo ou Posse >
Eleic&o ou posse de Ouvidor

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Eleigdo ou Posse >
Eleicéo ou Posse de Procurador-Geral
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Eleigdo ou Posse >
Eleigéo ou Posse para compor Camara de
Coordenacéo e Revisédo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Eleigdo ou Posse >
Eleigéo ou Posse para compor Conselho Nacional
de Justica - CNJ

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Eleigdo ou Posse >
Eleigéo ou Posse para compor Conselho Nacional
do Ministério Publico - CNMP

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Eleigdo ou Posse >
Eleicéo ou Posse para compor Conselho Superior
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Eleigdo ou Posse >
Eleigao ou Posse para compor Orgéo Especial do
Colégio de Procuradores

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Gestdo de Acordo,
Cooperacao Técnica ou Convénio
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Organizagao e
Padronizagdo Administrativa

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Organizagao e
Padronizagdo Administrativa > Cargos e Fungdes

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Organizagao e
Padronizagédo Administrativa > Cargos e Fungdes >
Alocacéo / Distribuicao

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930295

930296

930297

930410

930298

930299

930300

930301

930302

930303

930005

930007

930305

930306

930307

Refq a nedid de-infe & sobre
i ¢
Puabli S i aue presta—incluind: v=vit de- do0-a idadao{SIC).
Gue-p g 5 SIe)

Obs: ifi no-item itat N
Inclui-document: 3 lici Ao-dei S lel 1ment m

y=al Leide A 3 A NULL
Temas referentes ao procedimento pelo qual se instaura o processo eleitoral para
escolha de membro para ocupar cargo. Obs: classificar no item especifico. Pai
Inclui documentos referentes a realizagéo de eleigéo ou posse do Corregedor-Geral do
Ministério Publico. 2 anos

Inclui documentos referentes a realizagéo de eleigédo ou posse e deliberagéo sobre
destinagdo de vinte por cento dos assentos existentes nos tribunais ao Ministério

Publico. 2 anos
Inclui documentos referentes a realizaco de eleicéo ou posse de Ouvidor. 2 anos
Inclui documentos referentes a elei¢do ou posse de Procurador-Geral para composi¢do

de lista triplice a ser remetida ao Chefe do Poder Executivo, para nomeacéo. 2 anos

Inclui documentos referentes a elei¢édo ou posse dos membros para compor 6rgao
colegiado setorial de coordenacéo, de integracédo e de reviséo do exercicio profissional

no Ministério Publico. 2 anos
Inclui documentos referentes a eleigdo ou posse dos membros do Ministério Publico

para compor o Conselho Nacional de Justica. 2 anos
Inclui documentos referentes a eleigdo ou posse dos membros do Ministério Publico

para compor o Conselho Nacional do Ministério Publico. 2 anos
Inclui documentos referentes a realizagdo de eleigdo ou posse de Procuradores e

respectivos suplentes para comporem o Conselho Superior do Ministério Publico. 2 anos
Inclui documentos referentes a realizagéo de eleigdo ou posse para os integrantes do

Orgao Especial do Colégio de Procuradores de Justica do Ministério Publico. 2 anos
Inclui documentos referentes a formalizagdo, acompanhamento, prestagao de contas

de acordos, convénios e respectivos aditivos. 2 anos
Temas referentes a instituicdo de politicas e normas administrativas, bem como a

organizagado e padronizacao administrativa. Obs: classificar no item especifico. Pai

Refere-se a padronizagao e organizagdo administrativa do Ministério Publico, ao
acompanhamento das agdes visando adequagéo e melhoria continua, incluindo
regimento, estrutura organizacional e organograma. Obs: classificar no item especifico. Pai

Refere-se a definigao de criagéo, ativagédo, desativagéo, reativagao ou outra
modificacéo nos cargos e fungdes do MP. Obs: classificar no item especifico. Pai

Inclui documentos referentes aos estudos e as analises de ajustes e realocagdo ou

alocagao de cargos, visando o balanceamento de carga de trabalho entre diferentes

areas, processos ou fungdes. Na hipétese de transformagéo das atribuigdes de 6rgéos

de execugao/oficio utilizar o assunto 930365 - MODIFICAGAO DE ATRIBUIGOES DE

ORGAOS DE EXECUGAO/OFiCIO>ORGANIZAGAO E PADRONIZAGAO
ADMINISTRATIVA>ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO

POLITICA E ADMINISTRATIVA. 2 anos

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

eliminacao

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.



ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Organizagéo e
Padronizagdo Administrativa > Cargos e Fungdes >
Atribuices / Classificacao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Organizagao e
Padronizagédo Administrativa > Cargos e Fungdes >
Redistribuicdo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Organizagéo e
Padronizagdo Administrativa > Cargos e Fungdes >
Reenquadramento

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Organizagao e
Padronizagédo Administrativa > Cargos e Fungdes >
Transformacéo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Organizagao e
Padronizagado Administrativa > Estrutura
Organizacional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Organizagao e
Padronizagédo Administrativa > Modificagdo de
Atribuicoes de Orgaos de Execugéo/Oficio
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Organizagao e
Padronizagédo Administrativa > Processos de
Trabalho / Negdcio

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Acompanhamento de Atividades /
Resultados

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Planejamento Estratégico
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Planejamento Estratégico >
Cumprimento e Efetivacao

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930308

930363

930309

930310

930009

930365

930312

930008

930314

930315

930415

glossario

Inclui documentos referentes as atribuigdes basicas e comuns e requisitos de

investidura nos cargos das carreiras do Ministério Publico. Na hipdtese de

transformag&o das atribuigdes de érgaos de execugao/oficio utilizar o assunto 930365 -

MODIFICACAO DE ATRIBUICOES DE ORGAOS DE

EXECUGAO/OFiCIO>ORGANIZAGAO E PADRONIZAGAO

ADMINISTRATIVA>ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO

POLITICA E ADMINISTRATIVA. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes ao deslocamento do servidor com o respectivo cargo de
um quadro de pessoal ou entidade para outra, cujos planos de cargos e vencimentos
sejam semelhantes. Documentos referentes a alocagéo e distribuigdo de cargos dentro
da mesma instituigéo classificar em 930307 - ALOCAGAO/DISTRIBUIGAO>CARGOS E
FUNCOES>ORGANIZAGAO E PADRONIZACAO ADMINISTRATIVA>ORGANIZACAO
E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. Na
hipétese de transformagéo das atribuigdes de 6rgaos de execugao/oficio utilizar o
assunto 930365 - MODIFICAGAO DE ATRIBUIGOES DE ORGAOS DE
EXECUGAO/OFiCIO>ORGANIZAGAO E PADRONIZAGAO
ADMINISTRATIVA>ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO
POLITICA E ADMINISTRATIVA. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes a agéo de reenquadramento dos servidores, observando

as progressoes obtidas na carreira. Na hipétese de transformagéo das atribuicdes de

6rgaos de execugao/oficio utilizar o assunto 930365 - MODIFICAGAO DE

ATRIBUICOES DE ORGAOS DE EXECUGAO/OFiICIO>ORGANIZAGAO E

PADRONIZAGAO ADMINISTRATIVA>ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO

INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes a alteragdo ou modificagdo em cargos e fungdes sem que
se altere a designagéo, as atribuigdes e os requisitos de ingresso, bem como proposta
de criagdo e extingdo de cargos e fungdes. Na hipdtese de transformagéo das
atribuigbes de érgéos de execugéo/oficio utilizar o assunto 930365 - MODIFICAGAO
DE ATRIBUIGOES DE ORGAOS DE EXECUGAO/OFiCIO>ORGANIZAGAO E
PADRONIZAGAO ADMINISTRATIVA>ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO

INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. 2 anos Arquivamento
Inclui documentos referentes a transformagéo na estrutura e atribuicées de érgaos de

gestdo administrativa. 2 anos Arquivamento
Inclui documentos referentes a transformagéo de atribuigdes para 6rgaos de

execucao/oficio no ambito do Ministério Publico. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes a definicdo de atividades realizadas com o objetivo de

produzir normas e manuais de procedimentos, podendo estar ligados a processos

finalisticos ou processos de apoio. 2 anos Arquivamento
Questdes relacionadas a politica administrativa do Ministério Publico, constituido de

atos normativos (normas, regulamento, diretrizes, procedimentos, estudos ou decisdes

de carater geral) que definem e dao diregéo as suas agdes administrativas. Obs:

classificar no item especifico. Pai

Inclui documentos referentes aos relatdrios de Gestéo, prestagéo de contas do MP

junto a sociedade e Casas Legislativas, relatério de atividades, relatério de gestdo das

areas institucionais. Documentos referentes a prestagdo e tomada de contas do

exercicio financeiro, bem como o relatério de gestdo apresentado ao respectivo

Tribunal e questdes relacionadas a questionamentos de aplicagao de recursos

financeiros pontuais classificar em 930278 - PRESTAGAO/TOMADA DE CONTAS

JUNTO AOS TRIBUNAIS DE CONTAS>GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA. 2 anos Arquivamento

Refere-se aos feitos cujos temas sejam alinhados com o Planejamento Estratégico,

Plano Geral de Atuagéo, Planos Setoriais dos 6rgéos de execugéo etc. O assunto, de

natureza complementar, deve ser registrado para indicar a atuagéao do MP.

Observagao: O assunto ndo contempla a hipétese prevista no item 970004 (PROJETO),

perfilado dentre as ATIVIDADES NAO PROCEDIMENTAIS. Pai

Inclui documentos referentes a execugdo do Planejamento Estratégico do 6rgao. Deve

ser utilizado juntamente com o assunto principal em caso deste ter sido eleito como de

atuagao estratégica pelo respectivo ramo do Ministério Publico. Tem a finalidade de

possibilitar a imediata identificagdo da etapa do Planejamento Estratégico da respectiva

unidade. 2 anos Arquivamento

eliminacao

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.



ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Planejamento Estratégico >
Elaboracao e Estruturacao

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica de Comunicagao
Institucional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica de Gestéo de
Documentos e Informacdes

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica de Gestéo de
Documentos e Informagdes > Politica de Acesso a
Informacéo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica de Protecdo de Dados
Pessoais

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica de Gestéo de
Documentos e Informagdes > Politica de
Documentagao Arquivistica

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestdo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica de Gestao de
Documentos e Informagdes > Politica de
Documentacao Bibliografica

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica de Gestéo de
Documentos e Informagdes > Politica de Memoria
Institucional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestdo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica de Gestao de
Documentos e Informagdes > Politica de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica de Gestao de Pessoas
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica de Materiais, Patrimonio
e Servicos

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica de Seguranga
Institucional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica Orgamentaria e
Financeira

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930414

930316

930317

930318

930319

930320

930321

930322

930323

930324

930325

930326

glossario

Inclui documentos referentes a concepgéo do Planejamento Estratégico do érgéo. Deve

ser utilizado juntamente com o assunto principal em caso deste ter sido eleito como de

atuagao estratégica pelo respectivo ramo do Ministério Publico. Tem a finalidade de

possibilitar a imediata identificagdo da etapa do Planejamento Estratégico da respectiva

unidade. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes as diretrizes, normas, planejamento e condugéo da
comunicacdo institucional, incluindo programas, planos, projetos, propostas. 2 anos Arquivamento

Refere-se aos documentos de planejamento, implantagé&o e acompanhamento da
politica de gestdo de documentos e informagdes, incluindo, programas, planos,
projetos, propostas. Obs: classificar no item especifico. Pai

Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagédo e acompanhamento da

politica de acesso a informagéo, incluindo programas, planos, projetos, propostas, além

do acompanhamento e implementagao da Lei de Acesso a Informagao e os

procedimentos para a garantia do acesso (transparéncia ativa e passiva), como por

exemplo o Portal da Transparéncia. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes as politicas de protecdo de dados pessoais. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagédo e acompanhamento da
politica de gestdo documental, incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre
outros. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagédo e acompanhamento da
politica do acervo bibliografico incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre
outros. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagédo e acompanhamento da
politica de gestdo da memoéria institucional incluindo programas, planos, projetos,
propostas, entre outros. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagédo e acompanhamento da
politica de gestdo da tecnologia da informagéo e comunicagéo, incluindo programas,
planos, projetos, propostas, entre outros. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes a elaboragao de estudos e pesquisas, a classificagéo e
cadastramento de cargos e fungdes e a legislagao de pessoal, incluindo programas,
planos, projetos, propostas, bem como a politica de saude. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes as normas, diretrizes e procedimentos da gestéo de bens
materiais e patrimoniais, incluindo programas, planos, projetos, propostas. 2 anos Arquivamento

Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagédo e acompanhamento da
politica de seguranga institucional, incluindo, programas, planos, projetos, propostas,
inclusive quanto & prevencao de incéndio. 2 anos Arquivamento

Refere-se a elaboragao de proposta e planejamento orgamentarios, bem como de seus
instrumentos legais. Obs: classificar no item especifico. Pai

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.



Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica Orgamentaria e
Financeira > Planejamento de Execugao
Orcamentéria e Financeira

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagao e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica Orgamentaria e
Financeira > Proposta / Lei de Diretrizes
Orcamentaria - LDO

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestdo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica Orgamentaria e
Financeira > Proposta / Lei Orgamentaria Anual -
LOA

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica Orgamentaria e
Financeira > Proposta / Plano Plurianual
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Politica Socioambiental

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Organizagéo e
Planejamento Institucional > Politica e Normas
Administrativas > Projeto Institucional Social

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Relagoes Externas

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Compromissos e Eventos Oficiais
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relagdes com Conselho Nacional de Corregedores
Gerais - CNCG

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relagdes com Conselho Nacional de Procuradores
Gerais - CNPG

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relagdes com Conselho Nacional do Ministério
Publico - CNMP

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relacdes com Conselho Profissional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relacdes com Ministério Publico da Unido

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relacdes com Ministério Publico Estadual

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

P C
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo

930364

930327

930328

930329

930330

930416

930331

930332

930333

930334

930335

930336

930337

930338

Inclui documentos referentes ao planejamento e gestdo da execugéo orgamentaria e

financeira dos créditos consignados na Lei Orgamentaria, no PPA e na LDO dirigidos
ao MP, bem como os créditos adicionais que porventura venham a integra-las, para a
consecucado dos projetos institucionais.

Inclui documentos referentes a elaboragéo de proposta e planejamento do instrumento
legal que compreende as metas e prioridades da unidade do MP, incluindo as despesas
de capital para o exercicio financeiro subsequente.

Inclui documentos referentes a elaboragao de proposta e planejamento do instrumento
legal de gestao, com énfase nos aspectos financeiros e fisicos, compativel com a Lei
de Diretrizes Orgamentarias(LDO) e Plano Plurianual(PPA), que estima a receita e fixa
a despesa para o periodo de um ano, visando o atingimento de objetivos
preestabelecidos da politica do 6rgéo.

Inclui documentos referentes a elaboragéo de proposta e planejamento do instrumento
legal de médio prazo, que estabelece diretrizes, objetivos e metas da unidade do MP
para um periodo de quatro anos.

Inclui documentos referentes ao planejamento, implantagédo e acompanhamento da
politica socioambiental incluindo programas, planos, projetos, propostas, entre outros,
inclusive quanto ao tema de residuos solidos.

O assunto, de natureza complementar, deve ser registrado para indicar a atuagéo do
MP em feitos cujos temas sejam alinhados com projetos institucionais sociais locais e
eficientes do ponto de vista de protecéo e efetivagdo de direitos fundamentais. Este
assunto n&o se confunde com o assunto 930315 - PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO>POLITICA E NORMAS ADMINISTRATIVAS>ORGANIZAGAO E
PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. Este
assunto ndo contempla, também, a hipétese prevista no item 970004 (PROJETO),
perfilado dentre as ATIVIDADES NAO PROCEDIMENTAIS.

Refere-se a representagdo do Ministério Publico em atos, eventos ou organismos
externos. Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes aos compromissos e solenidades oficiais nacionais e
internacionais, da diregdo da institui¢do, contendo agendas, convites, malas diretas,
oficios, dentre outros. Documentos referentes ao planejamento, organizagéo e
promogao de eventos institucionais e de ceriménias oficiais, bem como a concesséo de
comenda e louvor ou premiagdes a pessoas ou entidades que se destacaram na
prestagao de servigos relevantes a sociedade classificar em 930285 - CERIMONIAS E
EVENTOS PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO>COMUNICAGAO
INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA.

Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Conselho
Nacional de Corregedores-Gerais.

Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Conselho
Nacional de Procuradores-Gerais.

Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Plblico e o CNMP.

Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e os Conselhos de
Classes Profissionais de categorias existentes no Ministério Publico.

Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Ministério
Publico da Unido (Ministério Publico Federal, Ministério Publico do Trabalho, Ministério
Publico Militar ou Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios).

Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e os Ministérios
Publicos Estaduais.

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Arquivamento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Producéo do documento

Producao do documento

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Fonte de pesquisa e informacao.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.
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ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relagdes com o Conselho Nacional dos Ouvidores
do MP (CNOMP)

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relagdes com Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relacdes com Poder Executivo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relacdes com Poder Judiciario

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relacdes com Poder Legislativo

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relacdes com Sindicato / Associacédo de Classe

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Relagdes Externas >
Relagdes com Tribunal de Contas

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Responsabilidade Social
/ Ambiental

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Seguranca Institucional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Seguranga Institucional
> Guarda, Seguranca e Vigilancia
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Seguranga Institucional
> Guarda, Seguranga e Vigilancia > Controle de
Entrada e Saida

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Seguranga Institucional
> Guarda, Seguranca e Vigilancia > Membros /
Servidores / Familiares

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Seguranga Institucional
> Guarda, Seguranca e Vigilancia > Patrimonial

2025.TTD AREA MEIO (versao 1.01.r).xisx
GESTAO DOCUMENTAL

930411

930339

930340

930341

930342

930343

930344

930345

930346

930347

930348

930349

930350

Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Conselho

Nacional dos Ouvidores do Ministério Publico. 2 anos Producéo do documento
Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e a Ordem dos

Advogados do Brasil. 2 anos Producéo do documento
Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Poder

Executivo. 2 anos Producéo do documento
Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Poder

Judiciario. 2 anos Producéo do documento
Inclui documentos referentes as relagdes entre o Ministério Publico e o Poder

Leqgislativo. 2 anos Producéo do documento

Inclui documentos referentes ao relacionamento institucional com Sindicatos e

Associagdes de Classe. Documentos referentes ao recolhimento da contribuigéo

sindical classificar em 930149 - RECOLHIMENTO DA CONTRIBUICAO

SINDICAL>ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS> DIREITOS,

OBRIGAGOES E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes aos

descontos em folha devido contribuigdo sindical classificar em 930138 -

CONTRIBUIGAO ASSOCIATIVA/ SINDICAL>DESCONTOS>DIREITOS,0BRIGAGCOES

E VANTAGENS>GESTAO DE PESSOAS. 2 anos Produc&o do documento
Inclui documentos referentes ao cumprimento de diligéncias para instrugéo de

procedimentos em curso no Tribunal de Contas. Documentos referentes a prestagédo e

tomada de contas do exercicio financeiro, bem como o relatério de gestéo apresentado

ao respectivo Tribunal e questdes relacionadas a aplicagéo de recursos financeiros

pontuais classificar em 930278 - PRESTAGAO/TOMADA DE CONTAS JUNTO AOS

TRIBUNAIS DE CONTAS>GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA. 2 anos Produgéo do documento
Inclui documentos referentes as agdées promovidas pela Instituicdo que melhoram o

bem estar da sociedade, bem como as agdes de membros e servidores por meio de

trabalho solidario em contribuigéo as politicas publicas. Documentos referentes ao

planejamento, implantagdo e acompanhamento da politica socioambiental incluindo

programas, planos, projetos, propostas, entre outros, inclusive quanto ao tema de

residuos sélidos classificar em 930330 - POLITICA SOCIOAMBIENTAL>POLITICA E

NORMAS ADMINISTRATIVAS>ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO

INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA. 2 anos Produgéo do documento
Temas referentes a seguranca de recursos humanos, do material, das areas e

instalacbes e da seguranca da informac&o. Obs: classificar no item especifico. Pai

Refere-se aos servigos de seguranga, por meio de servigos de guarda e vigilancia de

membros e servidores bem como nas portarias e no entorno das instalagdes fisicas.

Obs: classificar no item especifico. Documentos referentes a contratagéo de empresa

para execugdo dos servigos de guarda, seguranga e vigilancia classificar em 930075 -

MAO DE OBRA RESIDENTE>PRESTAGAO DE SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS,

PATRIMONIO E SERVICOS. Pai

Inclui documentos referentes ao controle de entrada e saida de veiculos, materiais,

visitantes, funcionarios e/ou servidores. 2 anos Producéo do documento
Inclui documentos referentes aos servigos de seguranga (guarda e vigilancia) a

membros, servidores e seus familiares. 2 anos Producéo do documento

Inclui documentos referentes ao conjunto de medidas de seguranga voltadas para
proteger o material pertencente ou em uso no Ministério Publico. O material constitui-se
em equipamentos, componentes, assessorios, mobiliarios, veiculos, matérias-primas,

armas de fogo, muni¢des e demais itens empregados nas atividades da instituicéo. 2 anos Producéo do documento

eliminacao

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo precaucional.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Prazo minimo de guarda.

Pag. 36 | 37



ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Seguranga Institucional
> |dentificagdo Funcional

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Seguranga Institucional
> Seguranga e Prevengéo de Acidentes de
Trabalho

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Seguranga Institucional
> Seguranga e Prevengao de Acidentes de
Trabalho > Atuagao da Comissao Interna de
Prevencao de Acidentes - CIPA

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Seguranca Institucional
> Seguranga e Prevencgéo de Acidentes de
Trabalho > Prevencéo de Incéndio e PPCI

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Seguranca Institucional
> Seguranca e Prevengéo de Acidentes de
Trabalho > Inspecéo Periddica de Saude
ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestao
Politica e Administrativa > Seguranga Institucional
> Sinistro

ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO) > Gestéo
Politica e Administrativa > Seguranca Institucional
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GESTAO DOCUMENTAL

Inclui documentos referentes a identificagdo de membros, servidores, estagiarios,
funcionérios e visitantes, tais como cracha, carteira funcional, credencial de veiculo,
entre outros. Documentos referentes ao registro de informagdes sobre Membros,
servidores e estagiarios classificar no subitem especifico em 930109 - CADASTRO DE
PESSOAL>GESTAO DE PESSOAS. Documentos referentes ao processo de definigéo
e unificagdo do conjunto de imagens, cores, simbolos, logotipos, fontes e padroes
visuais que representam graficamente o Ministério Publico classificar em 930286 -
IDENTIDADE VISUAL>COMUNICAGAO INSTITUCIONAL>GESTAO POLITICA E

Refere-se a seguranga e medicina do trabalho que visa a prevengéo dos acidentes
decorrentes dos fatores de riscos ocupacionais. Obs: classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes ao acompanhamento, relatos e solicitagédo de
providéncias quanto as condigdes de risco nos ambientes de trabalho a fim de reduzi-

Inclui documentos referentes ao acompanhamento e providéncias de PPCI - Plano de Prevengdo
e Protegdo Contra Incéndios e outras medidas de seguranca para prevenir e combater

Inclui documentos referentes a convocagao de membros e servidores para realizagéo
de exames periddicos visando a preservagdo da saude em fungéo dos riscos existentes
no ambiente de trabalho e de doencas ocupacionais ou profissionais.

Refere-se a evento em que bem ou pessoa sofre acidente ou prejuizo material. Obs:
classificar no item especifico.

Inclui documentos referentes a apuragéo de sinistro com documentos e dados.

Inclui documentos referentes a apuragéo de sinistro com bens imdveis. Documentos
referentes a contratagéo de seguro imobiliario classificar em 930409 -
SEGURO>PRESTAGAO DE SERVIGOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E

Inclui documentos referentes a apuragéo de sinistro com bens patrimoniais.
Documentos referentes a contratagdo de seguro para bens patrimoniais classificar em
930409 -SEGURO>PRESTAGAO DE SERVIGOS>GESTAO DE MATERIAIS,
PATRIMONIO E SERVICOS.

Inclui documentos referentes a apuragdo de acidente pessoal com data caracterizada,
diretamente externo, involuntério e causador de leséo fisica. Documentos referentes a
contratagdo de seguro pessoal classificar em 930409 - SEGURO>PRESTACAO DE
SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.

Inclui documentos referentes a apuragao de sinistro parcial ou integral quando do
acidente ou prejuizo material com veiculo. Documentos referentes ao registro de
ocorréncia de acidente com veiculo classificar em 930096 - USO DE
VEICULO>VEICULOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E SERVICOS.
Documentos referentes a contratagéo de seguro veicular classificar em 930409 -
SEGURO>PRESTAGAO DE SERVICOS>GESTAO DE MATERIAIS, PATRIMONIO E
SERVICOS. Documentos referentes ao pagamento de multas de transito classificar em
930360 930277 - IMPOSTOS, TAXAS E MULTAS>GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA.
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