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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS
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9.9.9.1** ANEXO III - Assuntos transitórios

9.9.1.1*** ANEXO IV - Procedimentos extrajudiciais

9.9.2.1 # ANEXO V - Processo judicial

9.9.3.1 ## ANEXO VI - Atuação de membros

ATIVIDADE DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

DESTINO FINAL BASE LEGAL OBSERVAÇÕESPRAZO DE 
GUARDA

ARQUIVO 
CENTRAL

Calendário de folgas cole  vas 1 ano 5 anos Eliminar Manter cópia digital.

Comunicação de ocorrência (o  cio) 1 ano 5 anos Eliminar Manter cópia digital.

Escala de serviço 1 ano 5 anos Eliminar Manter cópia digital.

Jus  fi ca  va de ponto eletrônico 1 ano 5 anos Eliminar Manter cópia digital.

Mapa de horas extras 1 ano 5 anos Eliminar Manter cópia digital.

Pedido de abono de faltas (o  cio) 1 ano 5 anos Eliminar Manter cópia digital.

Registro de frequência 1 ano 5 anos Eliminar Cons  tuição Federal, art, 7º e 74, Lei 
Estadual nº5.810/94 Manter cópia digital.

Relação para confecção de crachás 1 ano Eliminar Manter cópia digital.

Relatório anual de faltas 1 ano 5 anos Eliminar Manter cópia digital.

Relatório mensal de frequência para a folha de pagamento 1 ano 5 anos Eliminar

Solicitação de pagamento de horas extras (o  cio) 1 ano 5 anos Eliminar

Solicitação de pagamento de plantões (o  cio) 1 ano 5 anos Eliminar

3.1.24.4 Elaboração 
de atos

Portaria emi  da pelo PGJ Vigência Microfi lmar Arquivamento na pasta funcional

Portaria emi  da pela Sub-TA Vigência Microfi lmar Arquivamento na pasta funcional

3.1.24.5 Encargos 
patronais

Contribuição para fi nanciamento da seguridade social (COFINS) 1 ano 10 anos Microfi lmar Lei Complementar nº 70/1991.

Contribuição para o plano de seguridade social - FUMPREV Até aprovação das 
contas 30 anos Microfi lmar Lei Compl. Estadual nº 039/2002

Contribuição para o plano de seguridade social - IPASEP Até aprovação das 
contas 30 anos Microfi lmar Lei Compl. Estadual n° 081/2012, 

art. 54 a 58.

Contribuição sindical do empregado 1 ano 5 anos Microfi lmar CLT, arts. 578/57

Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais - DCTF 1 ano 5 anos Microfi lmar Instrução Norma  va RFB nº 
1110/2010

Declaração do Imposto de Renda Re  do na Fonte – DIRF 1 ano 5 anos Microfi lmar Lei Federal nº 5172/66, arts. 173 
e 174

Fundo de garan  a por tempo de serviço - FGTS (GEFIP) 1 ano 30 anos Microfi lmar Lei Federal nº 8036/90, art. 23, § 5º,

Fundo de Inves  mento Social - FINSOCIAL 1 ano 30 anos Microfi lmar Decreto-Lei Federal nº 1940/82

Imposto de Renda Pessoa Física (IRPF) 1 ano 5 anos Microfi lmar

Imposto sobre serviços de qualquer natureza - ISS (DAM) 1 ano 5 anos Microfi lmar Lei Federal nº 5172/66, arts. 173 
e 174


