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3.1.10.2 Limpeza e Ordem de servico 1ano Eliminar
conservagao Planilha de controle de distribuicdo de material de limpeza, 1ano Eliminar
café, dgua etc.
Solicitagdo de aquisigdo de materiais (oficio, memorando, 2 anos Eliminar Trata-se de copia.
interno expedido)
9.9.9.1%* VER LEGENDA NO CABECALHO
3.1.10 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO - DIVISAO DE SERVICOS GERAIS - SERVICO DE SEGURANCA E VIGILANCIA
3.1.10.3 Seguranga e |Autorizagdo para entrada fora do expediente 1ano 1ano Eliminar
vigilancia Listagem dos acessos autorizados 1ano 1 ano Eliminar
Livro de ocorréncias Até o 5 anos Eliminar
encerramento
Registro de entrada e saida fora do expediente 1ano 1ano Eliminar
9.9.9.1** VER LEGENDA NO CABECALHO
3.1.10 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO - DIVISAO DE SERVICOS GERAIS - SERVICO DE TRANSPORTES
3.1.10.4 Aquisicao, Contrato de abastecimento de veiculo Vigéncia 1ano Eliminar
Iocaga’\o, manutencao  [Contrato de locagao de veiculo Vigéncia 1ano Eliminar Lei Complementar Estadual n° Trata-se de copia de controle.
de veiculos oficiais - r—— — 081/2012, art.58
Contrato de seguro de veiculo Vigéncia 5 anos Eliminar s Alt.00.
Controle de abastecimento (cartdo de abastecimento) Vigéncia 1ano Eliminar

Dossié de veiculo: processo de aquisi¢do, Documento Unico
de Transito (DUT), Certificado de Registro e Licenciamento de

Veiculo, Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores ~ |Até baixa o Lei Complementar Estadual n°

(IPVA), Contrato e apdlice de seguro contrato de leasing, patrimonial >anos Microfilmar [081/2012, art.58. Manter o DUT em carater
manuais, controle de revisdes permanente.

Nota fiscal de servigo Vigéncia 1ano Eliminar Trata-se de copia
Orgamento de servigo de manutengdo em veiculo Vigéncia 1ano Eliminar

Planilha de controle de circulagdo de veiculos Vigéncia 1ano Eliminar

Relatdrio de abastecimento e lavagem 1ano 1ano Eliminar

Relatério de ocorréncia de veiculo 1ano 5 anos Eliminar

Solicitagdo de realizagdo de despesa (oficio, memorando, 1ano 1ano Eliminar Trata-se de copia.

interno expedido)
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
« 9.9.9.1** ANEXO Il - Assuntos transitérios
o g 9.9.1.1%** ANEXO IV - Procedimentos extrajudiciais
S|yl o] 9.9.2.1# ANEXO V - Processo judicial
HE % - 9.9.3.1 ## ANEXO VI - Atuagio de membros
2
§ 515 PRAZO DE GUARDA
E %]
PRAZO DE ARQUIVO |DESTINO ~
ATIVIDADE DOCUMENTO GUARDA CENTRAL |EINAL BASE LEGAL OBSERVACOES
§0I|C|tagao de aquisicao de veiculo (oficio, memorando, 2 anos Eliminar Trata-se de copia.
interno expedido)
Soljc_ltagao de contratggao de seguro de veiculo 1 ano 1 ano Eliminar Trata-se de copia.
(oficio, memorando, interno expedido)
Solicitagdo de locagdo de veiculo (oficio) Vigéncia 1ano Eliminar Trata-se de copia.
Solicitagdo de orgamento (oficio) 1ano 1ano Eliminar Trata-se de copia.
Solicitagdo de servigo de manutengdo em veiculo (oficio) 1ano 1ano Eliminar Trata-se de copia.
Termo de referéncia para aquisigdo de bens e servigos 2 anos Eliminar Trata-se de copia.
- . . - . Lei Complementar Estadual Manter copia em arquivo enquanto utilizar
Termo de responsabilidade por uso de bens patrimoniais Vigéncia Eliminar n° 081/2012, art.58. o bem.
Autorizagdo para deslocamento em missdo oficial ou L -
- 1lano Eliminar Trata-se de copia.
estudos (formulario)
Fatura de compra de passagens 1ano Eliminar Trata-se de copia.
Faturas incorretas 1ano Eliminar
3.1.10.5 Ficha de circulagdo semanal 1ano Eliminar
Transporte - — imi Opi
interno Nota fiscal de aquisi¢do de passagens 1ano Eliminar Trata-se de copia.
Sollt_:ltagaq (_je aquisicdo de passagem aérea, rodoviaria, 1 ano Eliminar Trata-se de copia.
fluvial (oficio, memorando, interno recebido)
Solicitagdo de utilizagdo de veiculo para deslocamento .
e : K 1ano Eliminar
(oficio, memorando, interno recebido
9.9.9.1** VER LEGENDA NO CABECALHO




