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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
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PRAZO DE ARQUIVO M
ATIVIDADE DOCUMENTO GUARDA CENTRAL DESTINO FINAL BASE LEGAL OBSERVACOES
Estudo de resolugdes sobre matéria técnico-administrativa (oficio) Enquanto tramitar Microfilmar
P - —
Expedientes relacionados a consultas administrativas ou normativas (oficio) Enquanto tramitar lano *) f) ) Orlglgal arquivado no Colégio de
3.1.0.1 Elaboragdo de rocuradores
atos normativos internos | |nformes administrativos (oficio-circular, memorando-circular) 2 anos Microfilmar Eliminar copias apds 1 ano de arquivamento.
o ) -
Regulamentagdo de procedimentos administrativos (norma, instrugdo, oficio-circular) Enquanto tramitar lano *) (*) Original arquivado no Colégio de
Procuradores
Autorizagdo para deslocamento em missdo oficial ou estudos, inderefida ou cancelada -
L 2 anos 2 anos Eliminar
(formulério)
Comunicagdo de irregularidade 2 anos 2 anos Eliminar
Distribuigdo de estagidrios (oficio) 2 anos 2 anos (*) Arquivamento no Depto de Recursos
Humanos
Processo administrativo disciplinar (PAD) Enquanto tramitar Microfilmar
Processo de sindicdncia administrativa investigatoria (fatos) 2 anos Microfilmar
Processo de sindicancia administrativa investigatoria (servidor) Enquanto tramitar Microfilmar
Solicitagdo de aquisi¢do de materiais (oficio) 2 anos 2 anos Eliminar
Solicitagdo de aquisigdo, cessdo ou locagdo de veiculo (oficio) 2 anos 2 anos Eliminar
3.1.0.2 Supervisdo das
atividades administrativas |Solicitagdo de aquisigdo/instalagdo de equipamentos de informatica (oficio) 2 anos 2 anos Eliminar
Solicitagdo de contratacdo/desligamento de estagidrio (oficio, formulario) 2 anos 2 anos Eliminar Manter copia digital
Solicitagdo de criagdo de vaga de estagio (oficio) 2 anos Microfilmar
Solicitagdo de doagdo de bens mdveis indeferida (oficio) 2 anos 2 anos Eliminar Manter copia digital
Solicitagdo de instalagdo de sedes de promotoria (oficio) 2 anos 2 anos Eliminar Manter copia digital
Solicitagdo de justificativa de falta ao plantdo institucional (oficio) 2 anos 2 anos Eliminar Manter copia digital
Solicitagdo de pagamento de plant3o indeferida (oficio) 2 anos 2 anos Eliminar Manter copia digital
Solicitagdo de providéncias relacionadas a contratos (oficio) 2anos 2 anos Eliminar Manter copia digital
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Solicitagdo de providéncias relacionadas a pessoal (formulario) |2 anos 2 anos Eliminar Manter copia digital
Solicitagdo de realizagdo de obras/reformas (oficio) 2 anos 2 anos Eliminar Manter copia digital
Solicitagdo para concessgo de didrias a servidores indeferida ou 2 anos 2 anos Eliminar Manter copia digital
cancelada (formulario)
Substituigdo de servidor (oficio) Enquanto tramitar (*) (*) Arquivamento na pasta funcional.
Termo de troca de plantdo (formulério) 2 anos 2 anos Eliminar
9.9.9.1** VER LEGENDA NO CABECALHO

3.1 SUBPROCURADORIA-GERAL, AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA
3.1.1 DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES JUDICIAIS - DIRETORIA




