- OMPT

ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
01 ADMINISTRATIVO
01.01 Gestao de Documentos e Informagoes
01.01.01 Documentagdo Arquivistica
01.01.01.01 Assisténcia Técnica Documental 2 anos - Eliminac3o
01.01.01.02 Avaliagdo e Destina¢cao Documental 2 anos - Guarda Permanente
01.01.01.03 Protocolo/ Consulta/Empréstimo 2 anos - Eliminacdo
01.01.02 Documentacdo Bibliografica
01.01.02.01 Consulta/ Empréstimo 2 anos - Eliminac3o
01.01.02.02 Inventario Bibliografico 2 anos - Guarda Permanente
01.01.02.03 Movimentacdo/ Transferéncia 2 anos Eliminacdo
01.01.03 Memodria Institucional
01.01.03.01 Descrigcao de Documentos Arquivisticos 2 anos - Guarda Permanente
01.01.03.02 Documentagdo museoldgica/ Memorial 2 anos - Guarda Permanente
01.01.03.03 Historia Oral 2 anos - Guarda Permanente
01.01.04 Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
01.01.04.01 Administracdo e Seguranca de Dados 2 anos - Guarda Permanente
01.01.04.02 Atendimento ao Usuario 2 anos - Eliminacdo
01.01.04.03 Redes e Telecomunicagdes 2 anos - Guarda Permanente
01.01.04.04 Sistemas de Informacao 2 anos - Guarda Permanente
01.02 Gestao de Materiais, Patrimonio e Servigos
01.02.01 Desc_ur'nprirr?ento Contratual e Sancbes 2 anos 8 anos Eliminagdao
Administrativas

01.02.02 Materiais

01.02.02.01 Aquisicao de Material




OMPT

ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

01.02.02.01.01 Consumo

01.02.02.01.01.01 Cessao ou Permuta

Até aprovacao
de contas do
exercicio em
gue findar o

contrato

8 anos

Eliminagao

01.02.02.01.01.02 Compra

Até aprovacao
de contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.02.01.01.03 Doagao

Até aprovacao
de contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminagao

01.02.02.01.01.04 Transferéncia

Até aprovacao
de contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.02.01.02 Permanente




OMPT

ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

01.02.02.01.02.01 Cessao ou Permuta

Até aprovacao
de contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.02.01.02.02 Compra

Até a
aprovacao das
contas do
exercicio em
que findar o
contrato

8 anos

Eliminagao

01.02.02.01.02.03 Doagao

Até aprovacao
de contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminagao

01.02.02.01.02.04 Transferéncia

Até aprovacdo
de contas do
exercicio em
gue findar o

contrato

8 anos

Eliminagao

01.02.02.02

Arrolamento/ Inventario de Material

2 anos

Guarda Permanente

01.02.02.03

Baixa de Material




OMPT

ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

01.02.02.03.01

Cessao ou Permuta

Até aprovacao
de contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.02.03.02

Doacao

Até aprovacdo
de contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminagao

01.02.02.03.03

Inutilizacdo de Bens

Até aprovacao
de contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.02.03.04

Transferéncia

Até aprovacao
de contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.02.03.05

Venda/ Leildo

Até aprovacao
das contas do
exercicio em
gue findar o

contrato

8 anos

Eliminagao




- OMPT

ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
01.02.02.04 Cadastramento e Tombamento de Material Até aprovagao
de contas do
exercicio em 8 anos Eliminacao
que findar o
contrato
Até aprovacdo
de contas do
01.02.02.05 Depreciacao exercicio em 8 anos Eliminagdo
que findar o
contrato
Até aprovacao
das contas do
01.02.02.06 Locacgao de Material Permanente exercicio em 8 anos Eliminagdo
que findar o
contrato
01.02.02.07 Manutencao e Instalagdo de Material 2 anos - Eliminagdo
01.02.02.08 Movimentagao de Material 2 anos 8 anos Eliminagdo
01.02.03 Patrimonio Imobiliario
01.02.03.01 Aquisi¢ao de Imovel
01.02.03.01.01 Compra 2 anos - Guarda permanente
01.02.03.01.02 Desapropriacao 2 anos - Guarda permanente
01.02.03.01.03 Doagao 2 anos - Guarda permanente
01.02.03.01.04 Permuta 2 anos Guarda permanente
01.02.03.02 Baixa de Imovel
01.02.03.02.01 Doagao 2 anos - Guarda permanente




- OMPT

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
ATIVIDADE MEIO

PRAZO DE GUARDA . .
ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
01.02.03.02.02 Permuta 2 anos - Guarda permanente
01.02.03.02.03 Venda/ Leildo 2 anos - Guarda permanente
01.02.03.03 Concessdo/ Cessdo de Uso 2 anos - Guarda permanente

Até aprovacao
das contas do

01.02.03.04 Locagao de Imével exercicio em 8 anos Eliminagdo
que findar o
contrato
01.02.03.05 Manutengao Predial, Re'formas de pequeno 5 anos ) Eliminacio
porte e mudancas de leiaute.
01.02.03.07 Patrimonio Histérico/ Tombamento 2 anos - Guarda permanente
01.02.03.08 Uso de Dependéncias/ Permissdo de Uso 2 anos - Eliminac3o
Até o fim da
01.02.03.09 Ocupagcio de imével funcional ocupaggo do Eliminagdo
membro/
servidor
01.02.04 Prestacao de Servicos
Até aprovacao
das contas do
01.02.04.01 Adolescente Aprendiz exercicio em 8 anos Eliminagdo

que findar o
contrato




OMPT

ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

01.02.04.03

Mao de Obra N3o Residente

Até aprovacao
das contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.04.04

Mao de Obra Residente

Até aprovacdo
das contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminagao

01.02.04.05

Obras e Reformas

2 anos

Guarda permanente

01.02.04.06

Profissionais Transitorios/ Autdnomos

5anos

52 anos

Eliminacao

01.02.04.07

Publicidade em Diarios Oficiais/ Imprensa

Até aprovacao
das contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.04.08

Servico Postal

Até aprovacao
das contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.04.09

Servico Voluntario

5 anos

Eliminacao




OMPT

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
ATIVIDADE MEIO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

01.02.04.10 Seguro

Até aprovacao
das contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.05 Veiculos

01.02.05.01 Aquisicao de Veiculo

01.02.05.01.01 Cessao ou Permuta

Até aprovacdo
das contas do
exercicio em
gue findar o

contrato

8 anos

Eliminagao

01.02.05.01.02 Compra

Até aprovacao
das contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.05.01.03 Doagao

Até aprovacao
das contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao




OMPT

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
ATIVIDADE MEIO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

01.02.05.01.04 Transferéncia

Até aprovacdo
das contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.05.02 Autoriza¢do/ Permissdo de Uso

2 anos

Eliminacao

01.02.05.03

Baixa de Veiculo

01.02.05.03.01

Cessao ou Permuta

Até aprovacdo
das contas do
exercicio em
gue findar o

contrato

8 anos

Eliminagao

01.02.05.03.02

Doacao

Até aprovacao
das contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao

01.02.05.03.03

Inutilizagdo de Veiculo

Até aprovacao
das contas do
exercicio em
que findar o

contrato

8 anos

Eliminacao




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
ATIVIDADE MEIO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Até aprovacao
das contas do
01.02.05.03.04 Transferéncia exercicio em 8 anos Eliminacdo
que findar o
contrato
Até aprovacdo
01.02.05.03.05 Venda/ Leildo das contas em 8 anos Eliminagdo
que findar o
contrato
01.02.05.04 Cadastramento e Classificacdo de Veiculo 2 anos - Guarda permanente
Até aprovacao
01.02.05.05 Locagdo de Veiculo das contas em 8 anos Eliminac3o
que findar o
contrato
01.02.05.06 Movimentac¢ao de Veiculo 2 anos - Eliminagcdo
01.02.05.07 Uso de Veiculo 2 anos - Eliminacdo
01.03 Gestao de Pessoas
01.03.01 Assisténcia Interna a Saude
01.03.01.01 Assessoramento Pericial
01.03.01.01.01 Atestado Médico 12 anos - Eliminacdo
01.03.01.01.02 Perito/ Junta Médica 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.01.02 Atendimento Laboratorial 2 anos - Eliminagdo
01.03.01.03 Aten.ch”mento Médico/ Enfermagem/ 5 anos 52 anos Eliminagdo
Nutrigao
01.03.01.04 Atendimento Odontoldgico 2 anos - Eliminagdo

10
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

01.03.01.05 Atendimento Psicossocial 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.02 Assisténcia Médica Externa/ Plano de Saude

Até a
01.03.02.01 Profissional, Clinica e Hospital Credenciado aprovacgdo das 8 anos Eliminagdo

contas

Até a
01.03.02.02 Reembolso de Despesas Médicas aprovacdo das 8 anos Eliminacdo

contas
01.03.03 Cadastro de Pessoal

Os assentamentos funcionais de
01.03.03.01 Assentamento Funcional 60 anos 40 anos Eliminacdo Membros sdo de guarda
permanente.
01.03.03.02 Declaragao de Bens e Rendas 1lano 5 anos Eliminagdo
01.03.03.03 Elogio/ Comenda/ Louvor 2 anos - Guarda permanente
01.03.03.04 Estagidrios 5 anos 52 anos Eliminagdo
Até nova
01.03.03.05 Recadastramento atualizacdo - Eliminacdo
cadastral

01.03.04 Direitos, Obrigacoes e Vantagens
01.03.04.01 Adicionais, Abonos e Isencdes
01.03.04.01.01  Abono de Permanéncia 60 anos - Eliminacdo
01.03.04.01.02  Adicional
01.03.04.01.02.01 Atividade Noturna 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.01,02,02 Msalubridade/ Periculosidade/ 5 anos 52 anos Eliminagdo

Penosidade

11
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

01.03.04.01.02.03 Qualificagao 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.04.01.02.04 Tempo de Servigo 5 anos 95 anos Eliminacdo
01.03.04.01.03 Isenc¢do de Imposto de Renda — IRPF 7 anos 93 anos Eliminagdo
01.03.04.02 Afastamentos/ Licencgas

01.03.04.02.01  Acidente em Servico 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.04.02.02 Adotante 5 anos 52 anos Eliminac3o
01.03.04.02.03 Afastamenjco de Conjuge ou 5 anos 52 anos Eliminacdo

Companheiro

01.03.04.02.04  Atividade Politica 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.02.05 Capacitacao 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.04.02.06 Desempenho de Mandato Classista 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.02.07 Doenga em Pessoa da Familia 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.02.08 Interesse Particular 5 anos 52 anos Eliminac3o
01.03.04.02.09 Licenga-Prémio 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.04.02.10 Maternidade/ Gestante 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.02.11  Paternidade 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.02.12  Servico Militar 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.04.02.13  Tratamento da Propria Saude 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.04.02.14  Alistamento/ Convocacao Eleitoral 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.02.15 Casamento/ Gala 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.02.16  Competicdo Desportiva 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.04.02.17  Curso de Formagao 5anos 52 anos Eliminagdo
01.03.04.02.18 Doagao de Sangue 5 anos 52 anos Eliminagdo

12
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

01.03.04.02.19 Estudo ou Missao no Exterior 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.04.02.20  Falecimento/ Nojo/ Luto 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.02.21  Jurado/ Juri/ Audiéncia 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.02.22 Mandato Eletivo 5 anos 52 anos Eliminac3o
01.03.04.02.23  Periodo de Transito 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.03 Averbagdo de Tempo de Servigo 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.04.04 Descontos

01.03.04.04.01 Consignagdo / Empréstimo 2 anos 10 anos Eliminagdo
01.03.04.04.02  Contribui¢do Associativa/ Sindical 7 anos - Eliminacdo
01.03.04.04.03 Con_tribuigéc_) }:zarz? 0 Plano de Seguridade 5 anos 52 anos Eliminagdao

Social/ Previdéncia
01.03.04.04.04  Devolucdo de Parcela Remuneratéria 7 anos - Eliminagdo
01.03.04.04.05 ::]PpFOStO de Renda de Pessoa Fisica - 7 anos - Eliminagdo
01.03.04.04.06  Pensao Alimenticia 5 anos 95 anos Eliminac3o
01.03.04.04.07 Ressat‘.(zlrpento ao Erério/ Reposicdo Até quitacao 2 anos Eliminacdo
Pecuniaria

01.03.04.05 Docéncia/ Magistério 5 anos 52 anos Eliminac&o
01.03.04.06 Encargos Patronais e Recolhimentos

01.03.04.06.01 FGTS 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.06.02 PIS/ PASEP 5 anos 5 anos Eliminagdo
01.03.04.06.03 RAIS 5 anos 5 anos Eliminacdo
01.03.04.06.04  Recolhimento da Contribui¢do Sindical 7 anos - Eliminacdo

13
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
ATIVIDADE MEIO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Recolhimento do Imposto de Renda .
01.03.04.06.05 Retido na Fonte — IREF 7 anos - Eliminacdo
01.03.04.06.06  Recolhimento para o Plano de 5 anos 95 anos Eliminacio
Seguridade Social/ Previdéncia
01.03.04.07 Férias 2 anos - Eliminacdo
01.03.04.08 Gratificacao
01.03.04.08.01  Natalina (13° Salario) 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.08.02 C2r8o em Comissdo/ Funcdo > anos >2anos Eliminagdo
Comissionada
01.03.04.08.03 Curso, Concurso ou Instrutoria Interna 5anos 52 anos Eliminacdo
01.03.04.08.04  Especialidade 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.04.08.05  Pericia 5 anos 52 anos Eliminac3o
01.03.04.08.06  Projeto 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.04.09 Incorporacgao de Vantagem Pessoal 5 anos 95 anos Eliminagdo
01.03.04.10 Indenizagdes e Auxilios
Até a
aprovacao das
01.03.04.10.01  Ajuda de Custo e Transporte Cont,a.s do 8 anos Eliminacdo
exercicio em
que findar o
contrato
Até a
01.03.04.10.02  Auxilio Alimentacao aprovacao das 8 anos Eliminacdo
contas

14
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Até a
01.03.04.10.03  Auxilio Creche/ Pré-Escolar/ Educacao aprovacio das 8 anos Eliminacdo
contas
Até a
01.03.04.10.04  Auxilio Moradia aprovacgdo das 8 anos Eliminagdo
contas
Até a
01.03.04.10.05  Auxilio Saude aprovagédo das 8 anos Eliminacdo
contas
Até a
01.03.04.10.06  Auxilio Transporte aprovacio das 8 anos Eliminac3o
contas
01.03.04.10.07  Conversao de Férias em Pecunia 7 anos - Eliminacdo
01.03.04.10.08 Conversao de Licenga-Prémio em .
.. 5anos - Eliminacao
Pecunia
01.03.04.10.09  Diarias e Passagens Os relatérios técnicos de viagem
, serdo classificados no assunto
Até a
~ L correspondente ao seu
aprovacdo das 8 anos Eliminacdo b .
conteudo, cujos prazos e
contas . . = .
destinagdo estdo estabelecidos
nesta tabela.
01.03.04.11 Recesso 2 anos - Eliminacdo
Até a
01.03.04.12 Reembolso de Despesas aprovacdo das 8 anos Eliminacdo
contas
01.03.04.13  Residéncia Fora da Comarca/ Localidade 5 anos 52 anos Eliminagdo

15
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
01.03.04.14 Trabalho em Casa/ Home Office 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.05 Disciplinar em Face de Membro
01.03.05.01 Abandono de cargo 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.02  Abuso de poder 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.03 Afastamento ndo autorizado (substitui
. 5anos 95 anos Guarda permanente
Auséncia na Comarca)
01.03.05.04  Assédio Moral 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.05  Assédio Sexual 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.06  Auséncia em atos judiciais 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.07 Correicao Extraordinaria 5 anos 9 anos Guarda permanente
01.03.05.08 Correigao Ordinaria 5 anos 9 anos Guarda permanente
01.03.05.09 Deixar de Atender ao Publico ou 5 anos 95 anos Guarda permanente
Interessados
01.03.05.10 Deixar de fundamentar as manifestacdes 5 anos 95 anos Guarda permanente
processuais
01.03.05.11 Deix'ar_de prNestar inf'ormagc")es a0s 6rgdos da 5 anos 95 anos Guarda permanente
administragdo Superior
01.03.05.12  Deixar de velar por suas prerrogativas 5 anos 95 anos Guarda permanente
Descumprimento de decisdes,
01.03.05.13 determinagdes e atos normativos dos 5 anos 95 anos Guarda permanente
Orgdos da Administrac3do Superior
01.03.05.14 Descumprimento de prazos 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.15 Zl;v(l:(lj\lcl\l/fprelatorlos da Corregedoria-Geral e 5 anos 9 anos Guarda permanente

16
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
01.03.05.16  Exercicio de atribui¢cdes estranhas ao cargo 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.17  Exercicio irregular da advocacia 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.18 Exercicio irregular de atividade comercial 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.19 Exerf:ic,ic? irregular de atividade politico- 5 anos 95 anos Guarda permanente
partidaria
01.03.05.20 Exercicio irregular de outra fungao publica 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.21 Falta de decoro pessoal 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.22  Falta de urbanidade 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.23  Falta de zelo 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.24 Improbidade 5 anos 95 anos Guarda permanente
Lesdo aos cofres publicos ou dilapidacdo do
01.03.05.25 patrimonio ou de bens confiados a sua 5 anos 95 anos Guarda permanente
guarda
01.03.05.26 Manifestacao publica indevida 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.27 Omissao na adogao de providéncias cabiveis 5anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.28 Pratica de crime 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.29 Prestacao de informag,(")_es obrigaf()ri_as pelos 5 anos 95 anos Guarda permanente
Membros sobre exercicio da docéncia
01.03.05.30 Realizagao de visitas e inspe¢des pelos memb
01.03.05.30.01 !Em f—:‘ntlidades de a(.:(.JIhlmento 5 anos 95 anos Guarda permanente
institucional e familiar
01.03.05.30.02  Em estabelecimentos penais prisionais 5 anos 95 anos Guarda permanente

17
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Em instituicOes de longa permanéncia de
01.03.05.30.03 . 5 anos 95 anos Guarda permanente
idosos
Em unidades para cumprimento de
01.03.05.30.04 medidas socioeducativas de internagao e 5anos 95 anos Guarda permanente
de semiliberdade
01.03.05.30.05 Sobre interceptagao telefonica 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.30.06 Sot?r('e 0 controle externo da atividade 5 anos 95 anos Guarda permanente
policial
01.03.05.31 Receber h9norérios, percentagens ou custas 5 anos 95 anos Guarda permanente
processuais
01.03.05.32  Residéncia fora da comarca 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.33  Suspeicdo ou impedimento 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.05.34  Violac¢ao de sigilo funcional 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.03.06 Gestao de Folha de Pagamento
01.03.06.01 Aposentados e Pensionistas 5 anos 95 anos Eliminagdo
01.03.06.02  Estagiarios Até aprovacdo 8 anos Eliminacdo
das contas
01.03.06.03 Membros e Servidores 5 anos 95 anos Eliminacdo
Servidores sem Vinculo Efetivo, Cedidos e
01.03.06.04  Requisitados 5 anos 95 anos Eliminacdo
01.03.07 Gestdo de Frequéncia
01.03.07.01  Abono de Faltas/ Auséncias 2 anos - Eliminacdo
01.03.07.02 Banco de Horas 5 anos 52 anos Eliminacdo
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- OMPT

ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
01.03.07.03  Convocagao 2 anos - Eliminagdo
01.03.07.04 Folga Compensatoria 2 anos - Eliminagdo
01.03.07.05 Hora Extra 5 anos 52 anos Eliminacao
01.03.07.06  Horario Especial/ Jornada Reduzida 5 anos 52 anos Eliminac3o
01.03.07.07 Jornada Diferenciada 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.07.08 Registro de Ponto 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.08 Movimentacgao de Pessoal
01.03.08.01 Designagao
01.03.08.01.01  Atuacao Eleitoral 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.08.01.02  Atuacdo em Processo/ Procedimento 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.08.01.03  Fungao Comissionada 5 anos 52 anos Elimina¢do
01.03.08.01,04 'tinerancia/ Regime de Excecdo 5 anos >2anos Eliminac3o
01.03.08.01.05  Participacdo em Orgdo Colegiado
~ I oA Sugere-se abrir uma pasta para
01.03.08.01.05.01 Atuagdo em Comissao/ Comité/ 5 anos 52 anos Guarda Permanente caga comissao, comiré, gruF;o de
Grupo de Trabalho/ Forga Tarefa
trabalho ou forga tarefa.
01.03.08.01.05.02  Atuagdao em Conselho Externo 5 anos 52 anos Guarda Permanente
01.03.08.01.06  Plantdo 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.08.01.07  Substituicdo em Funcgdo/ Cargo/ Oficio 5anos 52 anos Eliminacdo
01.03.08.02 Desligamento e Vacancia
01.03.08.02.01  Aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminagdao
01.03.08.02.02  Dispensa de Funcao Comissionada 5 anos 52 anos Eliminacdo

01.03.08.02.03

Exoneracao
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

01.03.08.02.03.01 Cargo Efetivo 5 anos 95 anos Eliminagdo
01.03.08.02.03.02 Cargo em Comissao 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.08.02.04  Falecimento 5 anos 95 anos Eliminacao
01.03.08.02.05 Posse em outro Cargo Inacumulavel 5anos 52 anos Eliminagdo
01.03.08.03  Lotagao
01.03.08.03.01  Disponibilidade 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.08.03.02  Proviséria Atzealgf:;ia" 2 anos Eliminagao
01.03.08.03.03 Remogao
01.03.08.03.03.01 A Pedido 2 anos 8 anos Eliminacdo
01.03.08.03.03.02 De Oficio 2 anos 8 anos Eliminagdo
01.03.08.04 Provimento
01.03.08.04.01  Aproveitamento 5 anos 95 anos Eliminagdao
01.03.08.04.02 Nomeacgao
01.03.08.04.02.01 Cargo Efetivo 5 anos 95 anos Eliminagdao
01.03.08.04.02.02 Cargo em Comissao 5 anos 52 anos Eliminagdo
01.03.08.04.03 Posse 5 anos 95 anos Eliminacdo
01.03.08.04.04  Readaptacao 5 anos 95 anos Eliminacdo
01.03.08.04.05 Recondugao 5anos 95 anos Eliminacdo
01.03.08.04.06  Reintegracao 5 anos 95 anos Eliminagdo
01.03.08.04.07 Reversao 5 anos 95 anos Eliminacdo
01.03.08.05  Requisi¢ao e Cessao 5 anos 52 anos Eliminagdo

01.03.09 Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social

01.03.09.01

Auxilio Previdenciario e Assistencial
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

Até a

01.03.09.01.01  Acidente de Servico aprovacdo das 8 anos Eliminagdo
contas
Até a

01.03.09.01.02  Auxilio Doencga aprovagao das 8 anos Eliminacao
contas
Até a

01.03.09.01.03  Auxilio Funeral aprovagédo das 8 anos Eliminacdo
contas
Até a

01.03.09.01.04 Natalidade aprovacio das 8 anos Eliminac3o
contas
Até a

01.03.09.01.05 Reclusdo aprovagdo das 8 anos Eliminacdo
contas

01.03.09.02 Pensao Civil 5 anos 95 anos Eliminacdo

01.03.09.03  Previdéncia Complementar 5 anos 95 anos Eliminagdo

01.03.10 Recrutamento, Selecdo e Desenvolvimento

01.03.10.01  Avaliagdo de Desempenho/ Produtividade 5 anos 52 anos Eliminagdo

01.03.10.02  Capacitacao e Aperfeicoamento Funcional

01.03.10.02.01 Curso/ Treinamento Promovido pela 5 anos ) Guarda Permanente Organizar por curso.

Instituicao
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Para os documentos
. . Até a comprobatorios de participagdo,
01.03.10.02.02 Curso/ Trgln.arI\ento Promovido por aprovacdo das 8 anos Eliminagdo utiliz‘;r 0s prazos depguardz :os
outra Instituicao L
contas assentamentos funcionais de
100 anos no total.
01.03.10.03  Estagio Probatodrio 5 anos 52 anos Eliminacdo
01.03.11.04 Frequencia e.Aproveltarn_en'.co. de Membro 5 anos 55 anos Guarda Permanente
em curso de ingresso e vitaliciamento
01.03.10.05  Gestao por Competéncias 5 anos - Guarda Permanente
01.03.10.06  Selecdo Externa
01.03.10.06.01  Concurso de Estagiarios 2 anos - Eliminagdo
01.03.10.06.02  Concurso Publico para Membro 6 anos 5 anos As provas dos cfnd'fiafos
Guarda Permanente reprovados serao eliminadas.
01.03.10.06.03  Concurso Publico para Servidor 5 anos 5 anos Eliminagcdo
01.03.10.07  Selecdo Interna
01.03.10.07.01  Concurso de Remocgao 2 anos 8 anos Eliminagdao
01.03.10.07.02  Promogdo/ Progressdo Funcional 5 anos 52 anos Eliminacdo
Até o término
01.03.10.07.03 Recrutamento Interno do 2 anos Eliminacdo
recrutamento

01.03.11 Disciplinar em face de servidor 5 anos 95 anos Guarda permanente
01.04 Gestao Orgamentaria e Financeira

Até a
01.04.01 Adiantamento de Despesas aprovacdo das 8 anos Eliminac3o

contas
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

01.04.02

Contas de Utilidade Publica

Atéa
aprovacao das
contas

8 anos

Eliminacdo

01.04.03

Crédito Suplementar, Especial ou Extraordindrio

Atéa
aprovacgao das
contas

8 anos

Eliminacao

01.04.04

Distribuigcdo e Provisionamento de Recursos
Orgamentarios

Até a
aprovacgao das
contas

8 anos

Eliminagao

01.04.05

Execucdo Orcamentaria, Financeira e Fiscal

Atéa
aprovagao das
contas

8 anos

Eliminacao

01.04.06

Fundo de Reaparelhamento

Até a
aprovacao das
contas

8 anos

Eliminacao

01.04.07

Impostos, Taxas e Multas

Até a
aprovacao das
contas

8 anos

Eliminacao

01.04.08

Prestacdo/ Tomadas de Contas junto aos
Tribunais de Contas

Até a
aprovacao das
contas

2 anos

Guarda permanente

01.04.09

Conformidade dos Registros de Gestao

Atéa
aprovacao das
contas

8 anos

Eliminacao

01.05 Gestao Politica e Administrativa
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Até transito
01.05.01 Acorr.1p'anha'mento de Feitos Judiciais/ emét_lcgizgg ou 2 anos Eliminacio
Administrativos . .
administrativa
definitiva
01.05.02 Assessoramento Técnico Legislativo 2 anos - Guarda permanente
Atéa
01.05.03 Auditoria Interna aprovagdo das 8 anos Eliminagdo
contas
01.05.04 Comunicagao Institucional
01.05.04.01 Campanha/ Divulgacdo Institucional 2 anos - Guarda Permanente
01.05.04.02 Ceri.m{)nNias e Eventos Promovidos pela 2 anos - Guarda Permanente
Instituicao
01.05.04.03 Identidade Visual 2 anos - Guarda permanente
01.05.04.04 Produgao Editorial 2 anos - Guarda permanente
01.05.04.05 Registro de Imagem e Som 2 anos - Guarda permanente
01.05.04.06 Relagbes com a Imprensa
01.05.04.06.01 Credenciamento de Jornalistas 2 anos - Eliminacdo
01.05.04.06.02 Midia/ Clipping 2 anos - Eliminagdo
E necessaria uma sele¢do por
01.05.04.08 Pedido de Informacao — Lei de Acesso a 5 anos ) Eliminagsio amostragem para a guarda

Informacdo

permanente de 10%.
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
E necessaria uma sele¢do por
01.05.04.09 Servico de Ouvidoria 2 anos - Eliminagdo amostragem para a guarda
permanente de 10%.
01.05.05 Eleicdo ou Posse
01.05.05.01 Elei¢cdo ou Posse de Corregedor-Geral 2 anos - Guarda permanente
.~ 2 -
01.05.05.02 Elglg'ao ou . Posse d.e Pesembargador / anos Guarda permanente
Ministro (Quinto Constitucional)
01.05.05.03 Eleicdo ou Posse de Procurador-Chefe 2 anos - Guarda permanente
— _ 5 -
01.05.05.04 Eleicdo ou Posse de Procurador-Geral anos Guarda permanente
Eleicdo ou Posse para compor Camara de 2 anos -
01.05.05.05 Coordenacao e Revisao Guarda permanente
.~ 2 -
01.05.05.06 EIe|<.;a0 ou Pos'se para compor Conselho anos Guarda permanente
Nacional de Justica — CNJ
Eleicdo ou Posse para compor Conselho 2 anos -
01.05.05.07 Nacional do Ministério Publico — CNMP Guarda permanente
ica 2
01.05.05.08 Elelgaf) ou Posse para compor Conselho anos ) Guarda permanente
Superior
— =~ - >
01.05.05.09 EIelgaolo'u Posse para compor érgdo especial anos ) Guarda permanente
do Colégio de Procuradores
01.05.05.10 Eleigdo ou posse de Ouvidor 2 anos -
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
01.05.06 Gestz”aAo _de Acordo, Cooperac¢do Técnica ou 5 anos ) Guarda permanente
Convénio
01.05.07 Organizagao e Planejamento Institucional
01.05.07.01 Organizagao e Padronizagdao Administrativa
01.05.07.01.01  Cargos e Fungdes
01.05.07.01.01.01 Alocacdo / Distribuicdo 2 anos - Guarda Permanente
01.05.07.01.01.02 AtribuicGes / Classificacdo 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.01.01.03 Redistribuicao 2 anos - Guarda Permanente
01.05.07.01.01.04 Reenquadramento 2 anos - Guarda Permanente
01.05.07.01.01.05 Transformacao 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.01.02 Estrutura Organizacional 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.01.03 Modificagzio de :Atcribuigées de Orgdos 2 anos ) Guarda permanente
de Execugdo/Oficio
01.05.07.01.04  Processos de Trabalho / Negécio 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.02 Politica e Normas Administrativas
01.05.07.02.01 Acompanhamento  de  Atividades / 2 anos - Guarda permanente
Resultados
01.05.07.02.02 Planejamento Estratégico
01.05.07.02.02.01 Elaboragao e Estruturagao 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.02.02.02 Cumprimento e Efetivacado 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.02.03 Politica de Comunicagao Institucional 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.02.04 Politica de Gestdao de Documentos e Informagées
01.05.07.02.04.01 Politica de Acesso a Informagao 2 anos - Guarda permanente
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
01.05.07.02.04.02 Politica de Documentagdo Arquivistica 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.02.04.03 Politica de Documentagao Bibliografica 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.02.04.04 Politica de Memdria Institucional 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.02.04.05 Polltlca.de Tecnologla da Informacdo e 5 anos ) Guarda permanente
Comunicagao
01.05.07.02.05 Politica de Gestdo de Pessoas 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.02.06 POIIt,Ica de Materiais, Patrimonio e 2 anos - Guarda permanente
Servigos
01.05.07.02.07 Politica de Seguranga Institucional 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.02.08 Politica Orcamentaria e Financeira
01.05.07.02.08.01 PIaneJame’nt‘o de 'Execuqtao 2 anos - Guarda permanente
Orgcamentaria e Financeira
01.05.07.02.08.02 Proposta /,L_e' de Diretrizes 2 anos ) Guarda permanente
Orcamentaria — LDO
01.05.07.02.08.03 E(r)oAposta /Lei Orcamentaria Anual - 2 anos ) Guarda permanente
01.05.07.02.08.04 Proposta / Plano Plurianual 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.02.09 Politica Socioambiental 2 anos - Guarda permanente
01.05.07.02.10 Projeto Institucional Social 2 anos - Guarda permanente
01.05.08 RelagGes Externas
01.05.08.01 Compromissos e Eventos Oficiais 2 anos - Eliminagdo
01.05.08.02 Relagdes com Conselho Nacional de 2 anos ) Eliminacio

Corregedores Gerais — CNCG
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Relagdes com Conselho Nacional de .
01.05.08.03 Prociradores Gerais — CNPG 2 anos - Eliminacdo
Relagdbes com Conselho Nacional do .
01.05.08.04 Miniitério Publico — CNMP 2 anos - Eliminacdo
01.05.08.05 Relagdes com Conselho Profissional 2 anos - Eliminagdo
01.05.08.06 Rela¢des com Ministério Publico da Unido 2 anos - Eliminacdo
01.05.08.07 Relagdes com Ministério Publico Estadual 2 anos - Eliminagdo
01.05.08.08 Relagées com Ordem dos Advogados do 5 anos ) Eliminacso
Brasil — OAB
01.05.08.09 Rela¢des com Poder Executivo 2 anos - Eliminacdo
01.05.08.10 Relag¢des com Poder Judiciario 2 anos - Eliminagcdo
01.05.08.11 Relag¢des com Poder Legislativo 2 anos - Eliminacdo
01.05.08.12 Relagdes com Sindicato / Associacdo de 5 anos ] Eliminacio
Classe
01.05.08.13 Rela¢des com Tribunal de Contas 2 anos - Eliminacdo
Relagbes com o Conselho Nacional de S
01.05.08.14 Ouvif:lores do MP (CNOMP) 2 anos - Eliminacdo
01.05.09 Responsabilidade Social / Ambiental 2 anos - Guarda permanente
01.05.10 Seguranca Institucional
01.05.10.01 Guarda, Seguranga e Vigilancia
01.05.10.01.01 Controle de Entrada e Saida 5 anos 5 anos Eliminac3o
01.05.10.01.02 Membros / Servidores / Familiares 5 anos 5 anos Eliminacdo
01.05.10.01.03 Patrimonial 2 anos - Eliminacdo
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ATIVIDADE MEIO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

CORRENTE INTERMEDIARIA

Enquanto o
01.05.10.02 Identificagcdao Funcional servidor - Eliminagdo

permanecer
01.05.10.03 Seguranga e Prevencgao de Acidentes de Trabalho

Atuacdo da Comissdo Interna de

01.05.10.03.01 Prevencio de Acidentes — CIPA 2 anos - Guarda permanente
01.05.10.03.02 Inspegao Periddica de Saude 2 anos - Eliminacdo
01.05.10.04 Sinistro
01.05.10.04.01 Documentos e Dados 2 anos - Guarda Permanente
01.05.10.04.02 Imoveis 2 anos - Guarda Permanente
01.05.10.04.03 Materiais 2 anos - Guarda Permanente
01.05.10.04.04 Pessoas 2 anos - Guarda Permanente
01.05.10.04.05 Veiculos 2 anos - Guarda Permanente

Até transito 2 anos Eliminacdo

em julgado ou
01.05.11 Apoio a atividade finalistica decisdo
administrativa
definitiva
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