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Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observagao
AC Al AP  Elim Ms MP
1 Administracao Geral
1.1 Organizacio ¢ Estrutura 1 ano 5 anos X
1.1.1 Criagdo / Situacao Juridica 1 ano 5 anos X
1.1.2 Estatuto / Regimento / Regulamento Enquanto vigora| 9 anos X
1.1.3 Estrutura Organograma Enquanto vigora 9 anos X
1.1.4 Conselhos 4 anos 5 anos X
1.1.5 Normas de Trabalho 5 anos 5 anos X
1.2 Registro nos Orgaos Competentes Enquanto vigora X
1.3 Programacao de Arividades 1 ano 5 anos X
1.3.1 Projetos Enguanto vigora X
1.4 Relatorio de Atividades 1 ano 9 anos X Os relatérios que podem ser recapitulados
em outros podem ser eliminados
1.5 Comunicagao Social
1.5.1 Publicidade 4 anos 10 anos X
1.5.2 Relagoes Publicas 1 ano X
1.5.2.1 Cartas de Recomendacao 1 ano X
1.5.2.2 Comunicagoes 1 ano X
1.5.2.3 Oferecimentos / Agradecimentos / 1 ano X
Pedidos
1.5.2.4 Visitas a FCRB 1 ano 5 anos X
1.6 Relagoes com outras Instituicdes 1 ano S anos X
1.6.1 Relagdes com o MinC 1 ano 10 anos X* * Participacio da FCRB em projetos do
MinC: guarda permanente
1.6.2 Relagdes com o Congresso Nacional 1 ano 5 anos X
1.6.3 Filiagao a Entidades 1 ano 5 anos X
Nacionais e Internacionais



Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacao
AC Al AP  Elim MS MP
1.6.4 Grupos de Trabalho / Comissdes Enquanto em 5 anos X* X * Atos de criagio, atas e relatérios: AP
atuacao
1.6.5 Convénios Enquanto vigora| 10 anos X
1.6.6 CNIC 1 ano S anos X
1.6.7 FNC 1 ano 5 anos X
1.6.8 Clube da Cultura 1 ano § anos X
1.7 Prestacao de Servigos
1.7.1 Pela FCRB 1 ano 5 anos X
1.7.2 Para a FCRB Aré julgamento p, & X *0 prazo total de guarda dos documentos é
das contas de 52 anos. Serdo transferidos ao Al apés a
saida do profissional do érgio.
1.8 Pessoal 5 anos 5 anos X Normas, regulamentacio e diretrizes
1.8.1 Legislacao Trabalhista RJU Enquanto vigora| 10 anos X
1.8.2 Legislacdo Previdenciria Enquanto vigora| 10 anos X
1.8.3 Normas de Administracio Pessoal Enquanto vigora| 10 anos X &
1.8.4 Identificacao Profissional Enquanto servidor X
permanecer
1.8.5 Auditorias Até julgamento 5 anos X
das contas
1.8.6 Reivindicacdes Trabalhistas Até julgamento 5 anos X
1.8.7 RAIS 5 anos 5 anos X
1.8.8 Duracao do Trabalho 5 anos 47 anos X
1.8.8.1 Jornada de Trabalho S anos 47 anos X
1.8.9 Controle de Freqiiéncia 1 ano 5 anos X Atos normativos especificos da FCRB
teferentes ao controle de fregiiéncia: AP
1.8.9.1 Folha de Ponto 1 ano 5 anos X




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observagao
AC Al AP  Elim MS MP
1.8.9.2 Apuragio de Freqiiéncia 1 ano 5 anos X
1.8.10 Vacidncia Movimentacao
1.8.10.1 Provimento
1.8.10.1.1 Admissao 5 anos 47 anos X
1.8.10.1.2 Estabilidade 5 anos 20 anos X
1.8.10.1.3 Transferéncia 4 anos S anos X
1.8.10.1.4 Readaptacio / Reversio 5 anos 47 anos X
1.8.10.1.5 Reintegra¢io / Reconducio 5 anos 47 anos X
1.8.10.1.6 Disponibilidade / Aproveitamento 5 anos 47 anos X
1.8.10.2 Vacancia 5 anos 47 anos X
1.8.10.2.1 Exoneragao de Cargo Efetivo § anos 47 anos X
1.8.10.2.2 Exoneracdo de Cargo em 5 anos 47 anos X
Comissao
1.8.10.2.3 Abandono de Emprego 5 anos 47 anos X
1.8.10.3 Remocao 4 anos 5 anos X
1.8.10.4 Redistribuicao 5 anos 47 anos X
1.8.11 Quadro de Servidores 5 anos 5 anos X
1.8.11.1 Cadastro 5 anos 5 anos X Alimentar os assentamentos funcionais
1.8.11.2 Plano de Classificagao de Cargos 5 anos 47 anos & X Enquadramento AC: § anos Al: 47 anos
eliminagio * estudos, normas, planos AC:
5 anos, Al: § anos; AP
1.8.11.3 Promogao / Avaliagao / Desempenho 5 anos 47 anos X
1.8.11.4 Assentamentos Funcionais Enquanto servidor| 52 anos X X Prazo total de guarda, 100 anos. E opcional
permanecer a alteragdo do suporte (microfilme ou disco
6tico) apos cumprido o prazo de 52 anos




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observagao
AC Al AP  Elim MS MP
1.8.11.5 Acumulagio de Cargos 5 anos 47 anos Alimentar os assentamentos funcionais.
A ilegalidade vai aparecer em medidas
disciplinares
1.8.11.6 Medida Administrativa e Disciplinar Até a conclusio X
dos processos
1.8.12 Quadro Suplementar 1 ano 5 anos X
1.8.12.1 Estagiario Enquanto * X * Propostas. Estudos. Editais. Programas.
permanecer Reldtorios finais. Exemplares tnicos de
exercicios. Rel. de participagio.
convénios: AP
1.8.12.2 Auténomo Até julgamento 52 anos X
das contas
1.8.13 Direitos / Vantagens / Beneficios
1.8.13.1 Vencimentos / Remuneragao / 1 ano 9 anos X Folha de pagamento e ficha financeira.
Folha de Pagamento g AC: 1 ano. AL 99 anos e eliminagio
1.8.13.2 Vantagens
1.8.13.2.1 Ajuda de Custo Até julgamento S anos X
das contas
1.8.13.2.2 Diarias / Passagens Até julgamento S anos X
das contas
1.8.13.2.3 Transporte 2 anos X
1.8.13.2.4 Gratificagdo Exercicio / Funcio {...) 1 ano 51 anos X
1.8.13.2.5 Gratificacao Natalina 1 ano 9 anos X
1.8.13.2.6 Adicional Por Tempo de Servico 1 ano 51 anos X
1.8.13.2.7 Adicionais de Insalubridade, 1 ano 51 anos X
Periculosidade ou Atividade Penosa
1.8.13.2.8 Adicional por Servigo Extraordinario / 1 ano 51 anos X
Adicional Nortuno




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacao
AC Al AP  Elim MS mp
1.8.13.2.9 Adicional de Férias 1 ano 9 anos X
1.8.13.3 Férias 1 ano 9 anos X
1.8.13.4 Licencas 1 ano 51 anos X
1.8.13.5 Afastamento para servir a outro 1 ano 51 anos X
Orgao ou Entidade
1.8.13.6 Afastamento para exercicio de 1 ano 51 anos X
Mandato Eletivo
1.8.13.7 Afastamento para Estudo no Brasil Até julgamento 5 anos X Relatérios técnicos estdo classificados por
das contas assunto e seguem a temporalidade do mesmo
1.8.13.8 Afastamento para Estudo Até julgamento 5 anos X Relatdrios técnicos estio classificados por
no Exterior das contas assunto e seguem a temporalidade do mesmo
1.8.13.9 Afastamento para Missio Até julgamento 5 anos X Relatérios técnicos estdo classificados por
no Exterior e no Brasil das contas assunto e seguem a temporalidade do mesmo
1.8.13.10 Concessoes 1 ano 51 anos X
1.8.13.11 Beneficios
18139451 Aposentadoria ¥ 95 anos X Os processos de aposentadoria devem
permanecer na fase corrente até o
encerramento e depois anexados as
respectivas pastas funcionais. Contagem e
averbagio de tempo de servigo devem ficar
em fase corrente até a homologacio da
aposentadoria e depois eliminadas
1.8.13.11.2 Auxilio Natalidade Até julgamento 5 anos X
das contas
1.8.13.11.3 Salério-Familia 5 anos 19 anos X Para os casos especiais previstos no Regime
Juridico Unico (RJU), o prazo total de guarda
para os documentos de concessdo de salario-
familia é de 100 anos
1.8.13.11.4 Auxilio Pré-Escola Até julgamento 5 anos X
das contas
pea—— e



Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacao
AC Al AP  Elim Ms MP
1.8.13.11.5 Auxilio Refeicio Até o julgamento| 5 anos X
das contas
1.8.13.11.6 Auxilio Funeral Até julgamento 5 anos X
das contas
1.8.13.11.7 Auxilio Transporte Até julgamento 5 anos X
das contas
1.8.13.11.8 Assisténcia Médica Complementar Até julgamento 5 anos X
das contas #
1.8.13.11.9 Pensdo 1 ano 99 anos X
1.8.14 Descontos
1.8.14.1 Imposto de Renda 1 ano 6 anos X
1.8.14.2 Imposto Sindical 1 ano 6 anos X
1.8.14.3 1IINSS / PSSS S anos 95 anos X INSS: 5 anos no AC; 47 anos no Al
1.8.15 Organizacao Sindical 1 ano 6 anos X
1.8.16 Seguranca ¢ Medicina do Trabalho 2 anos X
1.8.16.1 Exame Médico 1 ano 99 anos X Prontudrios podem ser entregues ao servidor
apos aposentadoria
1.8.16.2 Acidente de Trabalho 1 ano 51 anos X
1.8.17 Caurriculos 1 ano X Curriculo anualmente se desatualiza
1.8.18 Solicitagao de Funcionario para 1 ano X
Servigo Interno e Externo
1.8.19 PASEP Até julgamento 5 anos X
das contas
1.9 Imoveis 1 ano 5 anos X
1.9.1 Escrituras / Tombamento 1 ano 5 anos X
1.9.2 Operagoes Imobiliarias 1 ano 5 anos X




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacao
AC Al AP  Elim Ms MP
1.9.3 Desenhos e Projetos Até julgamento X X Apés a fase corrente a documentagio passa
para a fase das contas permanente visto que
o local de guarda é o mesmo

1.9.3.1 Museu Até julgamento X X
das contas

1.9.3.1.1 Levantamento Geral Até julgamento X X
das contas

1.9.3.1.2 Projeto de Restauragao de Até julgamento X X
Bens Iméveis das contas

1.9.3.2 Jardim Até julgamento X X
das contas

1.9.3.2.1 Sistema Elétrico e de [luminacao Até julgamento X X
das contas

1.9.3.2.2 Sistema Hidradlico e de Irrigacao Até julgamento X X
das contas

1.9.3.3 LAMIC Até julgamento X X
das contas

1.9.3.4 Terreno/130 Até julgamento X X
das contas

1.9.3.5 Espaco Américo Jacobina Lacombe Até julgamento X X
das contas

1.9.3.5.1 Projeto Inicial X X

1.9.3.5.2 Projeto Executivo X X

1.9.3.5.2.1 Arquitetura X X

1.9.3.5.2.2 Estrutura X X

1.9.3.5.2.3 Instalacoes Prediais X X

1.9.3.5.2.4 Instalacdes Especiais X X

1.9.3.5.2.5 Ocupacio X X




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacao
AC Al AP  Elim Ms MP
1.9.3.5.3 Auditério X X
1.9.4 Servigos Basicos
1.9.4.1 Instalagdes Elétricas / lluminagao Até julgamento 5 anos X
das contas
1.9.4.2 Instala¢oes Hidro-Sanitarias e de Gas Até julgamento 5 anos X
das contas
1.9.4.3 Telefones, Fax, Telex, Internet Até julgamento 5 anos X
das contas
1.9.4.4 Elevadores Até julgamento 10 anos X
das contas
1.9.4.5 Ar Refrigerado Até julgamento 10 anos X
das contas
1.9.4.6 Imunizagao /Limpeza Até julgamento 5 anos X
das contas
1.9.5 Obras de Conservagdo e Restauragio Até julgamento 5 anos X
das contas
1.9.6 Obras de Manutencio Até julgamento 5 anos X
das contas
1.9.7 Areas Até julgamento 5 anos X
das contas
1.9.7.1 Area Privativa Até julgamento S anos X
das contas
1.9.7.1.1 Ocupagao Até julgamento 5 anos X
das contas
1.9.7.2 Area de Uso Comum Até julgamento S anos X
das contas
1.9.7.3 Area Cultural Até julgamento 5 anos X
das contas
1.9.7.3.1 Cessao e Utilizacao 1 ano X




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacao

AC Al AP  Elim MS MP
1.9.7.4 Acréscimo de Areas Até julgamento %
das contas
1.9.8 Estacionamento 2 anos X
1.9.9 Seguranca 2 anos X
1.9.9.1 Incéndio 1 ano 5 anos X
1.9.9.2 Furto, Arrombamento, Extravio Até a conclusio 5 anos X
da apuragao
1.9.9.3 Seguro Até julgamento S anos X
das contas
1.9.9.4 Vigilancia Até julgamento 5 anos X
das contas
1.9.9.5 Acesso Fora do Expediente 2 anos X
1.9.9.6 Controle de Portaria 2 anos X
1.9.10 Moradia Servidor Até o término 5 anos X
1.10 Veiculos
1.10.1 Agquisicao / Locacao Até o julgamento| 5 anos X
das contas
1.10.2 Alienagao / Tombamento Até o julgamento| 5 anos X
das contas
1.10.3 Manutencao Até julgamento 5 anos X
das contas
1.10.4 Acidente Seguro Até julgamento 5 anos X Para acidentes com vitima o prazo total de
das contas guarda ¢ de 20 anos devendo permanecer em

fase corrente enquanto em julgamento

1.10.5 Abastecimento Até julgamento § anos X
das contas
1.10.6 Infragdes e Multas de Transito Até julgamento 5 anos X

das contas




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinacao Observacao
AC Al AP  Elim MS MP
1.10.7 Registro / Emplacamento / Cadastro Até julgamento 5 anos X
das contas
1.10.8 Controle 2 anos X
1.10.8.1 Requisicao 2 anos X
1.10.8.2 Autoriza¢io para uso fora do 2 anos X
horério de expediente
1.11 Material 5 anos § anos X Normas, regulamentos, diretrizes
1.11.1 Cadastro de Fornecedor / 2 anos S anos X Instrugio normativa n.° 09 de 16 de abril
Catalogo / Tabela Preco de 1996 ¢ IN n.” de 21 de julho de 1995
1.11.2 Padronizacao / Especificagio / 2 anos X
Codificacao
1.11.3 Inventdrio Patriménio e Até julgamento 5 anos X
Controle de Estoque das contas
1.11.4 Material de Consumo
1.11.4.1 Agquisicao Até julgamento 5 anos X Cessdo, doagio permuta: AC 4; AL 5
das contas
1.11.4.2 Distribuicao 1 ano 10 anos X
1.11.4.2.1 Requisi¢ao de Material 1 ano 10 anos X
1.11.4.2.2 Cessdo 1 ano 10 anos X
1.11.4.3 Empréstimo Até julgamento | 10 anos X
das contas
1.11.4.4 Permuta 1 ano 10 anos X
1.11.5 Material Permanente
1.11.5.1 Aquisicao Até julgamento 5 anos X
das contas
1.11.5.2 Distribui¢ao 1 ano 10 anos X
1.11.5.2.1 Requisi¢iao de Material 1 ano 10 anos X




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observagao
AC Al AP  Elim Ms MP
1.11.5.2.2 Termo de Responsabilidade Até alienagao 5 anos X
1.11.5.2.3 Deposito 2 anos X
1.11.5.3 Alienacao
1.11.5.3.1 Venda Até julgamento S anos X
das contas
1.11.5.3.2 Cessao Enquanto vigora| 10 anos X
1.11.5.3.3 Permuta Enquanto vigora| 10 anos X
1.11.5.4 Empréstimo Enquanto vigora| 10 anos X
1.11.5.5 Locagao Até julgamento 5 anos X
das contas
1.11.5.6 Manutencao Até julgamento S anos X
das contas
1.11.6 Bens Importados Até julgamento 5 anos X
das contas
1.11.7 Certificado de Registro Juridico-Fiscal / 1 ano 1 ano X
Atestado de Capacidade Técnica
1.12 Gestao Financeira
1.12.1 Auditoria Até julgamento 5 anos X
das contas
1.12.2 SIAFI Até julgamento S anos X
das contas
1.12.3 SIDOR Até julgamento § anos X
das contas
1.13 Orgamento ¢ Financas
1.13.1 Proposta Or¢camentdria Até julgamento 5 anos X
das contas
1.13.2 Execu¢ao Orcamentdria Até julgamento 5 anos X
das contas




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacao
AC Al AP  Elim Ms MP
1.13.2.1 Controle Orgamentario Até julgamento S anos X
das contas
1.13.3 Recursos Orcamentarios Até julgamento 5 anos X
das contas
1.13.4 Recursos de Convénios Até julgamento 5 anos X
das contas
1.13.5 Proposta Financeira Até julgamento § anos X
das contas
1.13.6 Liberacao de Verba Até julgamento S anos X
das contas
1.13.7 Receita Até julgamento 5 anos X
das contas
1.13.7.1 Aplicac¢oes Financeiras Até julgamento 5 anos X
das contas
1.13.7.2 Recursos Proprios Até julgamento 5 anos X
das contas
1.13.8 Despesas Até julgamento 5 anos X
das contas
1.13.8.1 Despesas de Exercicios Anteriores Até julgamento 5 anos X
das contas
1.13.8.2 Suprimentos de Fundos Até julgamento 5 anos X
das contas
1.13.8.3 Restos a Pagar Até julgamento § anos X
das contas
1.13.8.4 ADMP Até julgamento 5 anos X
das contas
1.13.9 Prestacio de Contas
1.13.9.1 Exercicio Até julgamento 5 anos X
das contas




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observagao
AC Al AP  Elim Ms MP
1.13.9.2 Conselho Fiscal Até julgamento 5 anos X
das contas
1.13.9.3 Rol dos Responsaveis Até julgamento S anos X
das contas
1.14 Operacoes Bancarias Até julgamento 5 anos X
das contas
1.14.1 Conta-Salario Até julgamento 5 anos X
das contas
1.14.2 Contas Correntes Até julgamento 5 anos X
das contas
1.14.2.1 Transferéncias Até julgamento 5 anos X
das contas
1.14.2.2 Assinaturas Autorizadas Até julgamento 5 anos X
das contas
1.14.3 Cambio Até julgamento 5 anos X
das contas
1.15 Contabilidade Até julgamento 5 anos X
das contas
1.15.1 Plano de Contas Até julgamento 5 anos X
das contas
1.15.2 Tabela de Eventos Até julgamento S anos X
das contas
1.15.3 Contas Pagas Até julgamento 5 anos X X
das contas
1.15.4 Plano Interno Até julgamento 5 anos X
das contas
1.16 Intervencao Judicial Até o X
encerramento
1.17.1 Associacao de Servidores 1 ano X




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinagédo Observacao
AC Al AP  Elim MS MP
1.17.2 Associagdo de Amigos da FCRB 1 ano X
1.17.2.1 Organizacdo e Estrutura 1 ano 5 anos X
1.17.2.2 Contratos / Convénios / Projetos 1 ano 5 anos X
1.17.2.3 Contabilidade Financeira 1 ano 7 anos X
1.18 Tributos / Multas Até julgamento 5 anos X
das contas
1.19 Licitacao Enquanto a 5 anos X Os processos de licitagdo propriamente
legislacdo vigora ditos estdo classificados por assunto (objeto
da licitagao) respeitando as respectivas
temporalidades
1.20 Servico de Reproducio Eletrostatica
1.20.1 Cédpias Enquanto vigora X
1.20.2 Locacao / Manutencao Até julgamento 5 anos X
das contas
2 Difusao Cultural 1 ano X Os eventos de outras instituigdes em que nio
ocorra a participagio da FCRB deverio
permanecer no AC durante o exercicio e
depois eliminados
2.1 Eventos Culturais (FCRB) 1 ano X
2.1.1 Recitais / Concertos 1 ano X Processos de licitagio e isencio de licitagio
obedecerdo a temporalidade da documentagio
contabil
2.1.2 Teatros 1 ano X Processos de licitagio e isengdo de licitacio
obedecerdo a temporalidade da documentagio
contabil
2.1.3 Filmes 1 ano X Processos de licitagdo e isengio de licitagio

obedecerdo a temporalidade da documentagio

contabil




Cédigo Assunto Prazos de Guarda Observacgao
AC Al
2.1.4 Exposig(’)es 1 ano Processos de licitagao e isengio de licitagdo
obedecerio a temporalidade da documentagio
contabil
2.1.5 Feiras de Livros 1 ano Processos de licitagdo e isengdo de licitagio
obedecerdo a temporalidade da documentagao
contabil
2.1.6 Lancamento de Publicagtes / Discos 1 ano Processos de licitagio e isengio de liciragio
obedecerdo a temporalidade da documentagio
contibil
2.1.7 Comemoracoes / Homenagens 1 ano Processos de licitagio e isengdo de licitagdo
obedecerdo a temporalidade da documentagio
contabil
2.2 Eventos Culturais (outros) 1 ano A participagio de servidores deverd ser
registrada em assentamentos funcionais
2.3 Seminarios / Congressos / 1 ano Processos de licitagdo e isengio de licitagio
Mesas-Redondas (FCRB) obedecerdo i temporalidade da documentagio
contabil
2.4 Seminarios / Congressos / 1 ano A participagio de servidor deverd ser
Mesas-Redondas (outros) registrado em assentamentos funcionais
2.5 Divulgags’m 1 ano Processos de licitagdo e isengao de licitagao
obedecerio a temporalidade da documentagao
contabil
2.5.1 Mala-Direta 1 ano
2.5.2 Imprensa / Agenda 2 anos
2.6 Semana da Cultura 1 ano
2.7 Concursos / Prémios 1 ano
2.8 Venda de Ingresso Até julgamento S anos

das contas




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacgao
AC Al AP  Elim MS MP
2.9 Logomarca da FCRB 1 ano X
Atividades Didaticas 1 ano X Os documentos referentes a atividades
didaticas promovidas por outra instituigio
em que ndo ocorra a participagio da FCRB
deverdo permanecer no AC durante o
exercicio e depois serdo eliminados
3.1 Cursos (FCRB) 1 ano X
3.2 Cursos (outras instituicoes) 1 ano X Aperfeicoamento do servidor devera ser
registrado em assentamentos funcionais
3.3 Programas Especiais
3.3.1 Integragio Arquivo-Escola 1 ano X
3.3.2 Integracao Museu-Escola 1 ano X
3.3.3 Colénia de Férias 1 ano X
3.3.4 Treinamento e Reciclagem 1 ano X
4 Pesquisa ¢ Estudo 1 ano X
4.1 Pesquisa Historica 1 ano X
4.2 Pesquisa Ruiana 1 ano X
4.3 Pesquisa Juridica 1 ano X
4.4 Pesquisa Filologica 1 ano X
5 Documentagao e Informacao 1 ano
5.1 Assisténcia Técnica 1 ano X
5.2 Relatorios Técnicos 1 ano X
5.3 Intercimbio de Informacoes 1 ano X
5.4 Normas Técnicas 1 ano X
5.5 Edicao




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observagao
AC Al AP  Elim Ms MP
35.5.1 Edjtoragﬁo X Processos de licitagio e isengio de licitagao
obedecerdo a temporalidade da documentagao
contabil
5.5.2 Publicacdes e Impressos Até o preparo e 5 anos X Processos de licitagdo e contratagio
publicagao da obra obedecerio a remporalidade da documentagio
contdbil
5.5.2.1 Direitos Autorais 1 ano S anos X
5.5.2.2 Depésito Legal Até a publicagdo | 5 anos X
da obra
5.5.2.3 Propostas de Publicacao 1 ano 10 anos X
5.5.2.4 Co-Edicao Até a publicagao X Processos de licitagdo e contratagio
da obra obedecerio a temporalidade da documentagao
contabil
5.5.2.5 Divulgacao Até julgamento 5 anos X
das contas
5.5.2.6 Distribuicao Até julgamento S anos X
das contas
5.5.2.6.1 Venda Até julgamento § anos X
das contas
5.5.2.6.2 Permuta Até julgamento 5 anos X
das contas
5.5.2.6.3 Doagido Até julgamento 5 anos X
das contas
5.5.2.6.4 Alienacao Até julgamento 5 anos X
das contas
55.2.7 Catéiogo 1 ano X Guarda de 1 exemplar no AP
5.6 Assinaturas Até julgamento 5 anos X
das contas
5.6.1 Diario Oficial Até julgamento 5 anos X
das contas




Codigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observagao
AC Al AP  Elim MS MP
5.6.2 Outros Periédicos Até julgamento 5 anos X
das contas
5.7 Acervo Arquivistico / Acervo
Bibliografico / Acervo Museoldgico
5.7.1 Aquisicdo de Acervo Até julgamento 5 anos X
das contas
5.7.1.1 Doagao 1 ano X
5.7.1.2 Compra Até julgamento 5 anos X
das contas
5.7.1.3 Permuta 1 ano X
5.7.1.4 Complementacao 1 ano X
5.7.2 Acesso aos Acervos e as Informacoes 1 ano X
5.7.2.1 Consultas / Pesquisas Bibliograficas 2 anos apos X As consultas aos acervos por
ou Documentais devqugéo correspondéncia permanecem no Al por mais
10 anos e depois sao eliminadas
5.7.2.2 Empréstimo 2 anos apos X
devolugio
5.7.2.2.1 Seguro Até julgamento S anos X
das contas
5.7.2.3 Visita¢ao do Museu 1 ano X Os livros de visitagdo serdo recolhidos ao AP
5.7.3 Preservacao dos Acervos 1 ano X
5.7.3.1 Condi¢oes Ambientais 1 ano X
5.7.3.2 Armazenagem / Depdsito Temporirio / 1 ano X
Arquivo de Seguranca
5.7.3.3 Imunizagao / Higienizacao 1 ano X
5.7.3.4 Restauracdo Até julgamento 5 anos X
das contas




Cédigo Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observagao
AC Al AP  Elim Ms MP
5.7.3.5 Encadernacao 1 ano X
5.7.4 Sistema de Arquivo da FCRB 1 ano X
5.7.4.1 Correspondéncia ¢ Outros Documentos
5.7.4.1.1 Expedi¢ao Miquina de Franquear Até julgamento 5 anos X
das contas
5.7.4.1.2 Malote Até julgamento 5 anos X
das contas
5.7.4.1.3 Caixa Postal Até julgamento 5 anos X
das contas
5.7.4.1.4 Servico de Reembolso Postal / Sedex Até julgamento 5 anos X
das contas
5.7.4.1.5 Recebimento / Classificacio / 1 ano X
Distribuicao / Tramitagao /
Arquivamento
5.7.5 Servico de Rota 1 ano X
5.7.6 Processamento Técnico 1 ano X
5.7.7 Avalia¢ao de Destina¢do de Acervo 1 ano X
5.7.7.1 Comissao de Avaliagio e 1 ano X
Destinagdo de Documentos
5.7.7.2 Tabela de Temporalidade de X
Documentos
5.7.7.3 Transferéncia / Recolhimento 1 ano X
5.7.7.4 Descarte/ Eliminagao 1 ano X
5.7.8 Reproducio de Documentos
5:7.8.1 Mjcrofilmagem 1 ano 4 anos X Estudos, projetos, normas e registros de
microfilmagem dos acervos da FCRB devem
permanecer no AP




Cadigo Assunto Prazos de Guarda Destinacao Observagao
AC Al AP  Elim Ms MP
5.7.8.2 Fotografia / Fita de Video / 1 ano 4 anos X Estudos, projetos, normas e registros de
Filmes / Fita Sonora fotografias, fitas de video, filmes e fitas
sonoras dos acervos da FCRB devem
permanecer no AP
5.7.9 Custdodia de Acervos Enquanto o X
acervo estiver
sobre custodia
5.8 Automagao da Informacao / 5 anos 5 anos X
Processamento de Dados
5.8.1 Programas de Informatiza¢io S anos 5 anos X
de Dados
5.8.2 Utilizagao de Software 5 anos 5 anos X
5.8.3 Manuais S anos 5 anos X

Foram compatibilizados os assuntos adotados pela Fundagao Casa
de Rui Barbosa com os assuntos da Tabela de Temporalidade de
atividade-meio aprovada pelo Conselho Nacional de Arquivos.

O 6rgdo com colegdo da LEX nido precisaria guardar seja em
qualquer suporte a informacao de legislagio e normas, esta deve
permanecer no 6rgao em fase corrente enquanto vigora e depois
pode ser eliminada.

Os processos na area de pessoal individuais de servidor, como
disponibilidade, reconducdo, exoneragio, etc., devem ficar nos
assentamentos funcionais.
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