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NOME ORGAO/CARGO

Aerta Moscon Presidente do Comité

Alexsandro Witkowski Convidado PGE

Carine Melo Cogo Bastos Titular SSP

Clarissa de Lourdes Sommer Alves Titular do APERS

Cléo Belicio Lopes Suplente APERS

Eneida Michel da Silva Titular SEDAC

Flavia Faermann Titular PGE

José Marcos Santos de Carvalho, Titular do TCE

Juliano Silva Balbon Titular do APERS

Luis Otavio de Castro Silveira Titular da SEFAZ

Maria Cristina Kneipp Fernandes Titular do APERS

Nova Marques Brando, Suplente do APERS

Patricia E. R. Coser Titular AHRS

Priscila Garcia Nunes, Suplente da SSP

Renata Pacheco Vasconcellos Suplente do APERS

Aos vinte dias do més de agosto de 2019, as quinze horas, reuniram-se nas dependéncias do Arquivo
Publico do Estado do Rio Grande do Sul - APERS, os representantes nomeados pela Portaria n°
124/2019/SEPLAG, de quatorze de junho de 2019, para comporem o Comité Gestor do Sistema de Arquivos
do Estado — CGSIARQ/RS e demais convidados. Iniciada a reunido, a Presidente, Sr2. Aerta, saudou a todos
0S presentes e sugeriu que todos fizessem suas apresentacdes, por terem membros novos; Retoma a
palavra para repassar as pautas das reunides anteriores. Clarissa lembra que todos os prazos de guarda e
destinagéo atribuidos aos conjuntos documentais da Corag, serdo adotados para demais 6rgédos estaduais
extintos.

Os prazos de guarda e destinacao final aos documentos analisados ficaram assim definidos:




sugestéo

< ~ ~ reunido
AREA ASSUNTO/TD DESCRICAO ANOTACAO LEGIS COMITE (em
anos)
Bloco de recibos 2
NOTA EISCAL Asglnaturas, Awso de vencimento e Sugestaq: 2.4.2 Serviu como um 10
recibo de assinatura (Blocos) controle interno.
Depositos Judiciais 2
Gravacéo e alteragao “record” 2
Planilha de movimento pés céalculo dos Sugestédo: 2.4.2 Serviu como um >
boletins faturados controle interno.
Planilha de controle de boletins (Boletins >
de producéo)
Relatorio da Secretaria Fazenda GAE:
Resumo da Folha, Cépia Termos contem na folha de pagamento,
rescisdo de contratos, Cépia Andamento |rescisdo possui na pasta funcional, 2
de processos judiciais, Copia de guia andamento do processo com PGE
DARF.
Plano COOMED-Conceigéo (Sindicato Acompanhamento de contrato 2.7.3. . 5
dos Trabalhadores Gréficos de POA 05 anos apos 2019
o Correspondéncia sobre autorizacédo para Sugestdo: 2.4.2 Serviu como um
RECURSOS HUMANOS | CORRESPONDENCIA bon N Gaop controle interno, pois se teve a acdo 2
contratacéo / substituicdo de servidor .
foi aberto processo.
Sugestao: 2.4.2 Serviu como um
RECURSOS HUMANOS Ficha de solicitacdo de emprego controle |r3terno, poIS se teve 2
contratacdo pessoa tera as
informacdes na pasta.
Prémio assiduidade (Comunicacéo Sugestio: 2.4.2 Serviu como um
RECURSOS HUMANOS interna para pagamento de Sacola SESI, g S 2
LA ; controle interno.
Comunicacéo Direito Dia de folga)
Relatério de comisséo salarial possui dentro
RECURSOS HUMANOS (Levantamento de salarios pagos no ano, 2.4.2_ Apen{is controle interno de resumo de 5
Resumo geral folha pagamento — administrativo para recebimento folha e folha de
mensal) pagamento
Relagdo de manutencao de pensdes .
RECURSOS HUMANOS (guia encaminhando + relacdo de 2.4.2 Apenas controle interno 2

servidor e penséo)

administrativo para recebimento




RECURSOS HUMANOS

Relacao de faturamento plano
empresarial de salde

relacdo sobre pagamentos 2.7.3

RECURSOS HUMANOS

Relacdo de manutencéo de salario (guia
encaminhando ao Tesouro do Estado)

2.4.2 Apenas controle interno
administrativo para recebimento

RECURSOS HUMANOS

Relacéo de reajuste salarial

2.4.2 Apenas controle interno
administrativo para recebimento

RECURSOS HUMANOS

Requerimento de auxilio natalidade

2.4.2 Apenas controle interno
administrativo para recebimento

RECURSOS HUMANOS

Imposto de renda

Reten¢des na fonte com servigos
prestados a 6rgaos publicos

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a sangao
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional

RECURSOS HUMANOS

DIRF

DIRF

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a sangéo
decorrida do ndo pagamento sdo
efetivados. De acordo

com o CTN, artigos 144, § 4° do 150,
168, 173 e 174, o direito de cobrar da
RFB cessa em 5

anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso,

esses conjuntos foram destinados a
eliminacgdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional




RECURSOS HUMANOS

Relatoério de atendimento odontologico e
médico

Acompanhamento de contrato, 05
anos apoas rescisdo de contrato.
Estamos considerando a partir de
2019

RECURSOS HUMANOS

Promocéo

2.4.2 Apenas controle interno
administrativo para recebimento

RECURSOS HUMANOS

Relatorio de comisséao salarial

(Levantamento de salarios pagos no ano,

Resumo geral folha pagamento —
mensal)

2.4.2 Apenas controle interno
administrativo para recebimento

possui dentro
de resumo de
folha e folha de
pagamento

RECURSOS HUMANOS

Composic¢éo de Saldo Contébil, Relacao
de funcionarios por proventos e
descontos

2.4.2 Apenas controle interno
administrativo para recebimento

possui dentro
de resumo de
folha e folha de
pagamento

RECURSOS HUMANOS

Resumo Geral-Relacao por cédigo 207,
Requisi¢éo para transferéncia de fundos,
Autoriza¢do Bancos Debitarem C.C
valores (penséo Alimenticia), Resumo
Geral -Relagéo por codigo 229 Penséao
Alimenticia Judicial

2.4.2 Apenas controle interno
administrativo para recebimento

possui dentro
de resumo de
folha e folha de
pagamento

RECURSOS HUMANOS

Mapa de custo de pessoal — requisicédo
de transferéncia de fundos, relacdo de
funcionarios por centro de custo

2.4.2 Apenas controle interno
administrativo para recebimento

possui dentro
de resumo de
folha e folha de
pagamento

RECURSOS HUMANOS

Controle Prestacdo de Servicos — IPE
(espécie de carné), copia de pareceres
juridicos sobre previdéncia

Acompanhamento de contrato, 05
anos apos rescisao de contrato.
Estamos considerando a partir de
2019

RECURSOS HUMANOS

Listagem funcionarios aprendiz FEBEM,
Comprovante de pagamento FEBEM,
Efetividade FEBEM

Acompanhamento de contrato, 05
anos apos rescisao de contrato.
Estamos considerando a partir de
2019. O contrato de convenio sera
permanente.

RECURSOS HUMANOS

Relatério “Cadastro de Recursos
Humanos Remessa Mensal’

2.4.2 Apenas controle interno
administrativo para recebimento

possui dentro
de resumo de
folha e folha de
pagamento




RECURSOS HUMANOS

PONTO

Comunicacéo interna: alteragéo de
horério / turno de trabalho / abono de
faltas / Convocacao para hora extra /
Ajuste de ponto / Abono de ponto

Considerando CLT 02 anos de prazo
para abertura de reclamatoria
trabalhista + 05 anos de solicitacao
retroativa de diretos. Lista anterior de
prazos considera cartdo ponto 10
anos + asterisco de observacao.

10

RECURSOS HUMANOS

PONTO

Convocacéo de servigco extraordinario
(Papeletas)

Considerando CLT 02 anos de prazo
para abertura de reclamatéria
trabalhista + 05 anos de solicitacdo
retroativa de diretos. Lista anterior de
prazos considera cartdo ponto 10
anos + asterisco de observacéo.

10

RECURSOS HUMANOS

PONTO

Ficha de controle de efetividade

Considerando CLT 02 anos de prazo
para abertura de reclamatéria
trabalhista + 05 anos de solicitacdo
retroativa de diretos. Lista anterior de
prazos considera cartdo ponto 10
anos + asterisco de observacéo.

10

RECURSOS HUMANOS

PONTO

Memorando interno: comunica falta de
funcionario ao trabalho

Considerando CLT 02 anos de prazo
para abertura de reclamatéria
trabalhista + 05 anos de solicitacdo
retroativa de diretos. Lista anterior de
prazos considera cartdo ponto 10
anos + asterisco de observacéo.

10

RECURSOS HUMANOS

PONTO

Relatério de ocorréncias na apuragao
(Hora extra, Horas executadas, Atrasos,
Faltas)

Considerando CLT 02 anos de prazo
para abertura de reclamatoria
trabalhista + 05 anos de solicitacdo
retroativa de diretos. Lista anterior de
prazos considera cartdo ponto 10
anos + asterisco de observacéo.

10




Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a san¢éo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo

RECURSOS HUMANOS | DIPJ DIPJ Recibo de Entrega com o CTN, artigos 144, § 4° do 150, 5
168, 173 e 174, o direito de cobrar da
RFB cessa em 5 anos, bem como o
direito do contribuinte de recorrer as
acles nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional
Art. 37 Lei
Primeiro dia do exercicio seguinte ou | 9430/96, inciso
RECURSOS HUMANOS | IRRF Declaracéo de dependentes (para IR) data de anulacdo da constituicdo do Il art. 45 Lei 5
crédito anteriormente efetuado 8981/95 e art.
173 CTN
Art. 37 Lei
Declaracio de encargos de familia (para Primeiro dia do exercicio s_eg_uinte ou |9430/96, inc_iso
RECURSOS HUMANOS | IRRF fins de DIRF) data de anulacdo da constituicdo do Il art. 45 Lei 5
crédito anteriormente efetuado 8981/95 e art.
173 CTN
Considerando CLT 02 anos de prazo
para abertura de reclamatoria
RECURSOS HUMANOS | ATESTADO MEDICO | Atestados médicos trabalhista + 05 anos de solicitagao 10
retroativa de diretos. Lista anterior de
prazos considera cartdo ponto 10
anos + asterisco de observacao.
Auxilio-creche: Nota fiscal da escola,
Comunicacéo interna, Comprovante de
RECURSOS HUMANOS | AUXILIO CRECHE pagamento, Cépia de boleto, Copia Levaria em consideragéo prazo de CLT Artigo 389, 10

carteira de vacinacdo, Ficha de
identificacao, Cépia certiddo de
nascimento (filho)

realizacdo de pagamentos, 10 anos.

paragrafo 1°




Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a san¢éo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,

RECURSOS HUMANOS | PIS/PASEP Cadastro PIS/PASEP e guias artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e 5
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional
Art. 37 Lei
Comprovante de rendimentos pagos Primeiro dia do exercicio s_eg_uinte ou |9430/96, inc_iso
RECURSOS HUMANOS | IRRF IRPE data de anulacdo da constituicdo do | Ill art. 45 Lei 10
crédito anteriormente efetuado 8981/95 e art.
173 CTN
Art. 37 Lei
Comprovante de rendimentos pagos Primeiro dia do exercicio s_eg_uinte ou |9430/96, inc_iso
RECURSOS HUMANOS |IRPJ IRPJ data de anulacdo da constituicdo do | Ill art. 45 Lei 10
crédito anteriormente efetuado 8981/95 e art.
173 CTN
Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
gquando o pagamento e/ou a sangéo
decorrida do ndo pagamento sdo
RECURSOS HUMANOS | DECLARACOES DARF — pagamento de IRPJ, Depdésitos | efetivados. De acordo com o CTN, 5

judiciais, PIS, COFINS, IRRF, CSLL.

artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminacgdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional




RECURSOS HUMANOS

DIPJ

DIPJ — Declaracéo de informaces
Pessoal Juridica

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a san¢ao
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional

RECURSOS HUMANOS

PONTO

Efetividade

Considerando CLT 02 anos de prazo
para abertura de reclamatéria
trabalhista + 05 anos de solicitacdo
retroativa de diretos. Lista anterior de
prazos considera cartdo ponto 10
anos + asterisco de observacao.

10

RECURSOS HUMANOS

SALARIO
MATERNIDADE

Ficha de salario-maternidade

Sugestédo: consideraria o prazo de 10
anos ja aprovado pelo Comité. Como
folha de pagamento.

10

RECURSOS HUMANOS

EMPRESTIMO

Formulario servico de matricula e divida
(Empréstimos IPERGS)

Apés quitacdo do empréstimo (se
ainda houver gestédo do
banco/empresa/financeira)

TTD Banco
Central

RECURSOS HUMANOS

EMPRESTIMO

Empréstimos: boleto, relacao de
funcionario + valor do empréstimo,
comunicacao interna

ApOs quitacdo do empréstimo (se
ainda houver gestédo do
banco/empresal/financeira)

TTD Banco
Central

RECURSOS HUMANOS

EMPRESTIMO

Alteracd@o de consignados GBOEX

Apés quitacdo do empréstimo (se
ainda houver gestédo do
banco/empresa/financeira)

TTD Banco
Central

RECURSOS HUMANOS

FOLHA DE
PAGAMENTO

Imput de gravacéo Folha de pagamento,
AlteracBes mensais

Sugestéo: eliminar. Serviu para
realizar mecanicamente no sistema
alteracdes na folha de pagamento
(programar sistema). 2.4.2 controle
administrativo anterior a folha de
pagamento.




INPS — documentos diversos para
recolhimento de INPS (RPA, recibo

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a san¢éo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,

RECURSOS HUMANOS | INSS corag, guia de recolhimento, mapa de artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e 5
recolhimento) 174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional
Art. 37 Lei
Informe de rendimentos e de reten¢éo do | Primeiro dia do exercicio seguinte ou | 9430/96, inciso
RECURSOS HUMANOS | IRRF IR na fonte — IRRF cédula C modelo 1, data de anulacdo da constituicdo do | Ill art. 45 Lei 10
carta de rendimentos crédito anteriormente efetuado 8981/95 e art.
173 CTN
FINANCEIRO LIVRO DE Livro Protocolo Notas Fiscais (da Divisdo |2.4.2 Apenas controle interno >
PROTOCOLO Financeira) administrativo para recebimento
Livro de registro de entrada de
RECURSOS HUMANOS |EFETIVIDADE funcionarios (para abono/ alteracéo de 10
horario)
) Livro registro de atestado médico (com
RECURSOS HUMANOS |ATESTADO MEDICO |datas de inicio de fim do afastamento do 10
funcionério)
Memorando interno sobre autorizagéo de
concesséo de: promocéo, adicional de Sugestao: 2.4.2 Serviu como um
. N 0 . ; e ; . ~
RECURSOS HUMANOS Movimentacao de 5%, progresséao funcional, reclassificacdo | controle interno, pois se teve a agédo 5

Pessoal

de cargo. (Dos Diretor administrativo e
Diretor presidente para Departamento de
pessoal)

existe outros registros, como Ato em
DOE, processo.




RECURSOS HUMANOS

PIS/IPASEP

PASEP: Cadastro de participante, Ficha
de inscricdo, Remessa pedido de
ressarcimento, Pedido de ressarcimento
de distribuicéo

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaragfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a san¢éo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional

RECURSOS HUMANOS

Movimentacao de
Pessoal

Promocé&o: Quadro de promocdes, Atos
das concessdes

Sugestao: usar TTD SIARQ, 2.5.6

RECURSOS HUMANOS

FERIAS

Provisdo 13° salario e férias

Considerando CLT 02 anos de prazo
para abertura de reclamatoria
trabalhista + 05 anos de solicitacdo
retroativa de diretos

10

RECURSOS HUMANOS

RELACAO DE
EMPREGADO

Relacdo de Empregados (RE)

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaragbes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a sancao
decorrida do ndo pagamento sdo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminacdo. Atividades-fim receita
federal - Arguivo Nacional




RECURSOS HUMANOS

FGTS

Relacao trimestral para pagamento de
FGTS

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a san¢éo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional

RECURSOS HUMANOS

FGTS

Extrato de conta de FGTS

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaragfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a sangéo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminacéo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional

RECURSOS HUMANOS

Beneficio

Relatério mensal de atendimento
odontoloégico

10

RECURSOS HUMANOS

Beneficio

Ficha individual de atendimento
odontoldégico

10




RECURSOS HUMANOS

GIA

Guia Informativa Modelo B

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a san¢éo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional

RECURSOS HUMANOS

FERIAS

Provisdo 13° salario e férias (relatério
mensal de gastos por centro de custo)

Considerando CLT 02 anos de prazo
para abertura de reclamatéria
trabalhista + 05 anos de solicitacdo
retroativa de diretos

10

RECURSOS HUMANOS

PONTO

Comunicacéo interna: abono de cartédo
ponto / faltas

10

RECURSOS HUMANOS

Penséao alimenticia

Recibo penséo alimenticia

2.4.2.

RECURSOS HUMANOS

PONTO

Protocolo de horas-extras

Apenas listagem de registro
administrativo para controle interno.
Considerar 2 anos igual classificacéo
2.4.2.

10

RECURSOS HUMANOS

RPA

RPA — Recibo de pagamento de
autdbnomo

Documentos relativos a retencéo dos
11% do INSS. Servicos de autonomos
terceirizados. Mesmo prazo de nota
fiscal

10

RECURSOS HUMANOS

RECIBO DE
HONORARIOS

Recibo de honorarios (conselho de
administracéo)

utilizar prazo de guarda ja aprovado
pelo comité. Se possuir ficha
financeira e folha de pagamento,
poderd descartar apds 10 anos.

10

RECURSOS HUMANOS

PONTO

Relagdo de hora extra por funciondrio /
Abono cartdo ponto

Apenas listagem de registro
administrativo para controle interno.
Considerar 2 anos igual classificacéo
2.4.2.

10




RECURSOS HUMANOS

PONTO

Comunicacéo interna sobre efetividade

Considerando CLT 02 anos de prazo
para abertura de reclamatoria
trabalhista + 05 anos de solicitacdo
retroativa de diretos. Lista anterior de
prazos considera cartdo ponto 10
anos + asterisco de observacao.

10

RECURSOS HUMANOS

PONTO

Mapas de frequéncia

Apenas listagem de registro
administrativo para controle interno.
Considerar 2 anos igual classificacéo
2.4.2.

10

RECURSOS HUMANOS

RECIBO DE
HONORARIOS

Recibo de pagamento do Conselho
Administrativo

utilizar prazo de guarda ja aprovado
pelo comité. Se possuir ficha
financeira e folha de pagamento,
podera descartar ap6s 10 anos.

10

RECURSOS HUMANOS

FERIAS

Escala de férias de funcionarios

Considerar 2.4.2. apenas controle
administrativo interno

RECURSOS HUMANOS

FERIAS

Provisdo acumulada de férias

Considerando CLT 02 anos de prazo
para abertura de reclamatéria
trabalhista + 05 anos de solicitacdo
retroativa de diretos

10

RECURSOS HUMANOS

PONTO

Efetividade menores Aprendizes -SENAI

Menor aprendiz = CLT; Considerando
CLT 02 anos de prazo para abertura
de reclamatéria trabalhista + 05 anos
de solicitacao retroativa de diretos.
Lista anterior de prazos considera
cartdo ponto 10 anos + asterisco de
observacéo.

10

RECURSOS HUMANOS

DIRF

Declaracédo de Rendimentos de Renda
na Fonte PJ (DIRF)

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracgfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a sangao
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo

com o CTN, artigos 144, § 4° do 150,
168, 173 e 174, o direito de cobrar da
RFB cessa em 5 anos, bem como o
direito do contribuinte de recorrer as
acOes nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminacdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional




Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a san¢éo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo

RECURSOS HUMANOS |DIRF DIRF com o CTN, artigos 144, § 4° do 150,
168, 173 e 174, o direito de cobrar da
RFB cessa em 5 anos, bem como o
direito do contribuinte de recorrer as
acles nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional
FINANCEIRO Extrato bancario Lei Federal n®5.172/1966, art. 173°.
CONTABILIDADE Slip contabil Lei Federal n® 5.172/1966, art. 173°.
~ BOLETIM DE . x utilizar 2.4.2 Apenas para controle
PRODUGAO PRODUCAO Boletim de producao administrativo interno.
Lei 5.172 Art
CONCILIACAO Conciliagdo contabil (mensal), o 173
CONTABILIDADE < Conciliagdes contabeis auditoria (se Até o transito de julgado das contas Caodigo
CONTABIL Y
refere a RH), Tributario
Nacional
e ignas | SU0ES0:usar TTD SIARQ - 221
RECURSOS HUMANOS " ! pecas orig Atuacgdo em processo judicial, prazo
emitidas CORAG que também foram
: : de 05 anos
inseridas no processo.
Lei 5.172 Art
CONCILIACAO 173
FINANCEIRO : Conciliagcao de contas — Fretes a pagar | Até o transito de julgado das contas Cddigo
BANCARIA Tributario

Nacional




Lei 5.172 Art
173

FINANCEIRO CONCILIAGAG Conciliagdo de contas — Contas a pagar | Até o transito de julgado das contas | Cédigo
BANCARIA Lo
Tributério
Nacional
Lei 5.172 Art
CONCILIAGAO 173
FINANCEIRO . Conciliacao de contas — Fornecedores Até o transito de julgado das contas Cadigo
BANCARIA YT
Tributario
Naciona
RECURSOS HUMANOS Provisdo contingéncias trabalhistas
Relagdo bancaria (Crédito C/C de
funcionarios Banrisul / CEF): de férias, Levaria em consideragéo prazo de
RECURSOS HUMANOS folha, adiantamento quinzenal realizacdo de pagamentos, 10 anos.
(estagiarios=2004)
RECURSOS HUMANOS Relagdo bancéaria FDRH
PRODUCAO Rela.torlo de produc¢do de maquina offset 2492
rotativa
Lei 5.172 Art
~ o . 173
FINANCEIRO CONCILIAGAO Conciliagao de contas — Adiantamento a Até o transito de julgado das contas Cadigo
BANCARIA fornecedores L2
Tributério
Nacional
Lei 5.172 Art
~ I . 173
CONCILIACAO Conciliagdo de contas — Adiantamento . A . s
FINANCEIRO BANCARIA de multas de transito Até o transito de julgado das contas qulgg _
Tributério
Nacional
Lei 5.172 Art
CONCILIAGAO 173
FINANCEIRO ILIAG Conciliagado Bancéaria Até o transito de julgado das contas | Cédigo
BANCARIA Tributéario

Nacional




Lei 5.172 Art
173

FINANCEIRO ggl\'\llg:é'ﬁfp‘o Conciliacdo — Faturas a receber Até o transito de julgado das contas Cddigo
Tributario
Nacional
Lei 5.172 Art
173
FINANCEIRO Conciliagcao do faturamento Até o transito de julgado das contas Cadigo
Tributario
Naciona
Lei 5.172 Art
CONCILIAGAO . . e 173
FINANCEIRO < Conciliacdo bancaria Até o transito de julgado das contas Caodigo
BANCARIA Y
Tributéario
Nacional
Até o transito de julgado das contas
/ou 0s conjuntos documentais
referentes & arrecadacao, a entrega
de declarac¢des ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a sangéo
decorrida do ndo pagamento sao
FINANCEIRO Conciliacdo — COFINS a recolher efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional
Lei 5.172 Art
S Fluxo por data de entrada, por data de . A . 1?3.
FINANCEIRO Conciliacao baixa ' Até o transito de julgado das contas Cogllgo
Tributéario

Nacional




CONTABILIDADE

DCTF

DCTF Recibo de Entrega

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a san¢éo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional

CONTABILIDADE

PERD/COMP

Per/Dcomp

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaragfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a sangéo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminacéo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional

FINANCEIRO

Diversos valores de terceiros

24.2

CONTABILIDADE

Juros remuneratorios sobre capital
proprio

2.4.2 A informacao contém no LALUR

FINANCEIRO

Créditos de cobranca bancéria

24.2

FINANCEIRO

Créditos a receber

24.2




CONTABILIDADE

DECLARACOES

Imposto de renda: DARF, Recibo IRPF,
relacdo de funcionarios, Guia DCTF,
DIRF, Recibo de entrega declaracéo de
imposto de renda

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a sangao
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional

FINANCEIRO

PROCESSO DE
IMPORTACAO

Documentos de importacéo de
maquinarios

Processo de importagdo — referente a
pagamento (contém DI, nota fiscal,
etc)

10

RECURSOS HUMANOS

Liquidac&o de processo
judicial/reclamatéria. Comunicacgéo e
cépia de alvara judicial. Comprovante de
pagamento.

faremos consulta na PGE para
verificar se possuem interesse em
recolhimento se eles ja possuem a
documentacéo do processo,
considerar copia e descartar de
acordo com a classifica¢édo 2.4.2 da
TTD SIARQ

CONTABILIDADE

DCTF

DCTF - Declaracdo de débitos, créditos
tributarios federais

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a sangéo
decorrida do ndo pagamento sdo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em>5

anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso,

esses conjuntos foram destinados a
eliminacdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional




CONTABILIDADE

DACON

DACON — Demonstrativo de Apuracao
de Contribuicdes Sociais

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a san¢éo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminagdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional

FINANCEIRO

Débitos de 1987 a faturar em 1988

24.2

FINANCEIRO

Sistema de Contas a Receber: Conta
corrente de clientes, Diario Auxiliar de
Clientes, Relagédo de NF/Faturas em
aberto,

24.2

CONTABILIDADE

DCTF

DCTF

Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracgfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a sangéo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,
artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acoes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminacdo. Atividades-fim receita
federal - Arguivo Nacional




Os conjuntos documentais referentes
a arrecadacao, a entrega de
declaracfes ou que envolvam a
cobranca e pagamento de tributos,
perdem o seu valor administrativo
quando o pagamento e/ou a san¢éo
decorrida do ndo pagamento sédo
efetivados. De acordo com o CTN,

CONTABILIDADE PERD/COMP PERDCOMP artigos 144, § 4° do 150, 168, 173 e 5
174, o direito de cobrar da RFB cessa
em 5 anos, bem como o direito do
contribuinte de recorrer as acdes
nesse sentido. Por isso, esses
conjuntos foram destinados a
eliminacdo. Atividades-fim receita
federal - Arquivo Nacional
= Livros de Registro de Operacdes de
PRODUGAO Mé&quina Registradora — loja Centro 2.4.2 2
FGTAS — Fund. Gaucha Trabalho e se tiver convenio quarda como
CONVENIO Assisténcia Social (recibo pgto., relacdo ermanente 9 10
bancaria, relacdo CORAG _ P
Livro registro de boletins e de deputados
2 Iivrosg)] P permanente
Fichas de Registro de Jovem- Projeto
Pescar, Ficha Socieconémica- Projeto
RECURSES [RILNANOS Pescar, Teste de Conhecimento -Projeto permanente
Pescar
Custos Administrativos Diversos,
HINAMG I Relatério Auditoria Externa permanente
Art. 37 Lei
. ~ Primeiro dia do exercicio seguinte ou | 9430/96, inciso
RECURSOS HUMANOS | IRRF (IR AEsliEliEnlss | LURIAS 1D data de anulacio da constituicio do | Il art. 45 Lei 10
assalariados / CSRF 1 .
crédito anteriormente efetuado 8981/95 e art.
173 CTN
Considerar Folha de pagamento ja
FOLHA DE o o o lh: aprovada pelo Comité (se possuir
RECURSOS HUMANOS PAGAMENTO Provisdo acumulada de 13° salério ficha financeira do periodo - 90
descartar)
L . . colocar dentro
RECURSOS HUMANOS | CAT Comunicacédo de acidente de trabalho — | utilizar prazo de guarda da pasta da posta

CAT

funcional

funcional




Convocacao de servigo extraordinario

Apenas listagem de registro
administrativo para controle interno.

RECURSOS HUMANOS |PONTO : ; L 10
(Papeletas) Considerar 2 anos igual classificacéo
2.4.2.
DARF. Intimacao Receita Federal e
CONTABILIDADE DARF Declaracao e notificacdo — modelo A e 10
modelo S
Permanente,
CONTABILIDADE BALANCETE EREmEe, B EEHEE € Ve TG Lei 5.172/66 artigos 174 e 195. TTD TCU SOMEIE EEED 56
(copias / mensais) nao houver o
balanco
Demonstrativo semestral do quadro de
RECURSOS HUMANOS pessoal, demonstrativo de mudanca de | Pode ser considerado um relatorio. permanente
pessoal
CONTABILIDADE ISSOQN Livro registro especial ISQN Permanente
CONTABILIDADE LALUR Livro registro de apuragéo do lucro real Permanente
(LALUR)
CONTABILIDADE LIVRO DE IPI Livro registro de apuracéo do IPI Permanente
LIVRO REGISTRO DE |, . .
CONTABILIDADE ENTRADA Livro registro de entrada Permanente
CONTABILIDADE ;IAVI?)X NECUSIAOBIE Livro registro de saida Permanente
LIRS DIZ Livro registro de controle da producao e
CONTABILIDADE PRODUCAO E i estogue produe Permanente
ESTOQUE q
LIVRO REGISTRO DE . . .
CONTABILIDADE DUPLICATAS Livro registro de duplicatas Permanente
CONTABILIDADE ;IXI?)X RSSO (81 Livro registro de nota fiscal de faturas Permanente
. A mediante
PRODUCAO MATERIA DEBITADA | Matéria debitada A CIEPEMELET CELEMEITSE 6O Cemiis e amostragem
acordo com as amostragens - )
(definir qual tipo)
- A mediante
PRODUCAO MATERIA PAGA Matéria paga (S EETERMEET EE ENETTEE O Soiis ¢ amostragem

acordo com as amostragens

(definir qual tipo)




RECURSOS HUMANOS

Relacao de funcionarios (estagiarios):
gue recebem insalubridade, por
proventos e descontos, por setor com
custo, com funcéo gratificada, por
funcdes, Convénios, Senai, Susepe,
Terceirizados (gerados do Sistema de
RH)

Apesar de dados serem quantitativos,
pode ser considerado um relatério.

permanente

RECURSOS HUMANOS

Relacéo de funcionéarios (mensal):
Composic¢éo atual do quadro de pessoal,
Por grau de instrucéo, Funcionario
cedidos, Evolugao politica salarial,
Pessoal cedido para outros érgaos com
6nus, Demonstrativos de promocdes

Apesar de dados serem quantitativos,
pode ser considerado um relatério.

permanente

RECURSOS HUMANOS

Relatério de absenteismo, Relatério de
ocorréncia da apuracao (de sistema RH)

permanente

se houver balanco, 05 anos para

Permanente,
condicionado se

CONTABILIDADE BALANCETE Balancete contabil TTD TCU .
descarte nao houver o
balanco
SEGURANCA Rela’Forlo Qe Levantamento de Riscos CIPA Permanente
Ambientais
FINANCEIRO DoPumentqs de_ interesse em compra de permanente
acoes escriturais
RECURSOS HUMANOS |CONCURSO Ficha de cadastro para concurso interno | Classificacdo: 2.4.2 2 PesElli e

de amostragem

PRODUCAO

Mapas de Producéo de Linhas da
Linotipia, Producéo de Jornais

Permanente

CONTABILIDADE

Razao auxiliar em ORTN, tabelas
salariais

permanente

permanente




Destaque para o conjunto documental referente ao Projeto Pescar que sera de guarda permanente
devido ao seu carater social e importancia nas atividades da CORAG. Todos os Livros
contabeis/fiscais também de guarda permanente seguindo os ja definidos anteriormente.

Nos documentos que retratam o fluxo de trabalho da gréafica “Matéria Paga, Matéria Debitada” sera
aplicado um célculo amostral preservando um exemplar de cada més. Néva explica que este
critério sera aplicado apenas para este conjunto documental.

Pauta para proxima reunido, marcada para o dia 03 de setembro: Demanda sobre possivel
eliminacao de conjunto documental enviada pela Secretaria da Fazenda; Autorizacao para eliminar
documentos que constam na TTD como de guarda permanente enviada pela Secretaria da Cultura,
discusséo e tratativas sobre o acesso dos Prontuarios Médicos do Acervo do Hospital Psiquiatrico
Sao Pedro custodiado no APERS. Encerrou-se a reunido as dezesseis horas e trinta minutos. Este
registro sera aprovado por todos o0s presentes, via e-mail, e anexado com a lista de presenca desta
reunido, contendo as devidas assinaturas.

Por: Maria Cristina Fernandes
Elaborada em 20/08/2019



