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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

Guia de emprés  mo provisório de bens Até devolução Eliminar

Guia de transferência de bens 1 ano 5 anos Eliminar Dados reproduzidos no inventário  sico de 
bens patrimoniais.

Inventário  sico de bens patrimoniais Até aprovação das 
contas 5 anos Microfi lmar Lei Complementar Estadual 

n° 081/2012, art. 41.
Registra a memória patrimonial da 
Ins  tuição.

Nota de empenho Até baixa 
patrimonial Eliminar

Original no processo de aquisição. Cópia 
para fi ns de registro patrimonial e controle 
da data do recebimento.

Nota fi scal de fornecimento Até baixa 
patrimonial Eliminar

Planilha de controle de chapa patrimonial Vigência Manter em formato digital

Processo de contratação de seguro Vigência 1 ano Eliminar

Processo de locação de máquinas e equipamentos Vigência 1 ano Eliminar

Solicitação de aquisição de bem móvel (o  cio) 1 ano 1 ano Eliminar Original integra o processo de aquisição.

Termo de baixa de doação 1 ano Microfi lmar Lei Complementar Estadual 
n° 081/2012, art.58.

Termo de controle de bens Até baixa 
patrimonial 2 anos Eliminar

Termo de referência para aquisição de bens e serviços 2 anos Eliminar Original integra o processo de aquisição.

3.1.8.3 Controle do 
patrimônio imobiliário

Dossiê do imóvel (processo de aquisição, cer  dões, 
empenho, escritura de compra e venda, planta, processo 
de aquisição, processo de alienação, laudo de avaliação, 
relatório de visita, contrato de locação, de cessão, de 
emprés  mo etc.)

Até baixa 
patrimonial

Guarda 
permanente

Processo de isenção de pagamento de IPTU Enquanto tramitar Guarda 
permanente

Solicitação de locação de imóvel Vigência 5 anos Eliminar Original integra o processo de locação.

3.1.8.4
Movimentação de 
bens patrimoniais

Guia de bens em manutenção Vigência 5 anos Eliminar

Guia de emprés  mo provisório de bens Vigência 5 anos Eliminar

Guia de transferência de bens móveis Vigência Guarda 
permanente

Nota de empenho Até baixa 
patrimonial Eliminar Original no processo de aquisição. Cópia


