GESTAO DE DOCUMENTOS — CELEPAR

Tabela de Temporalidade

ASSUNTO/TIPO ARQUIVAMENTO

DOCUMENTAL

No setor Geral

Eliminacao

Digitalizacao

Sim

| Ndo | Tempo

OBSERVACAO

0-2 RECURSOS HUMANOS

0-2-1 Ato administrativo | |

0-2-2 Relacao com 6rgaos normalizadores do trabalho

0-2-2-1 Relagao Anual de 10 anos Guarda N
Informag0des Sociais - Permanente
RAIS
0-2-2-2 Cadastro Geral Enquanto 3 anos S
de Empregados e permanecer
Desempregados - CAGED | vigente contrato
de trabalho
0-2-2-3 Sindicato. 5 anos Guarda N
Acordo. Dissidio coletivo. Permanente
Movimento Associacao.
0-2-3 Assentamento Enquanto Guarda N
funcional permanecer Permanente
(Fichas e pastas funcionais) | vigente contrato
de trabalho
0-2-4 Recrutamento. Selecao.
0-2-4-1 Candidato a 10 anos - S
cargo publico
(Curriculum Vitae e fichas
de inscricao)
0-2-4-2 Processo de 10 anos - S
selecao

(Proposta. Estudo. Edital
Banca examinadora.
Exemplar Unico de prova.




GESTAO DE DOCUMENTOS — CELEPAR

Tabela de Temporalidade

ASSUNTO/TIPO ARQUIVAMENTO .
DOCUMENTAL OBSERVACAO
No setor Geral Eliminacao Digitalizacao
Sim | Nio | Tempo
Gabaritos.)
0-2-4-3 Prova. Teste 10 anos - S
(Provas e titulos. Testes
psicotécnicos. Revisdo de
prova. Recurso)
0-2-5 Aperfeicoamento. Treinamento. Capacitacao
0-2-5-1 Curso promovido | Até aprovagao 5 anos S
pela instituicao das contas
(Planejamento.
Organizagao.
Implantacdo. Execugao)
0-2-5-1-1 Ficha de 5 anos - S
inscrigao. Relatorio de
auséncia. Pesquisa de
opiniao de
participantes.
0-2-5-1-2 Cadastro de 2 anos 4 anos S
instrutores
0-2-5-1-3 Relatorio de Enquanto 6 anos S
custos permanecer
vigente contrato
de trabalho
0-2-5-2 Curso promovido 5 anos 5 anos S
por outra instituicao
0-2-5-2-1 Atestado de 2 anos 4 anos S
frequéncia
0-2-5-3 Planejamento de 2 anos 4 Anos S
treinamento
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Tabela de Temporalidade

ASSUNTO/TIPO ARQUIVAMENTO
DOCUMENTAL OBSERVAGAO
No setor Geral Eliminacao Digitalizacao
Sim | Nio | Tempo
0-2-6 Politica de pessoal
0-2-6-1 Estudo técnico 5 anos Guarda N
(Previsao de pessoal) Permanente
0-2-6-2 Plano de cargos e Enquanto Guarda N
salarios permanecer Permanente
(PCS) vigente contrato
de trabalho
0-2-6-3 Alteracao salarial Enquanto 5 anos S
(Avaliagao de permanecer
desempenho. Progressao vigente o
funcional. Relatdrio de contrato de
atividade) trabalho
0-2-7 Movimentacao de pessoal
0-2-7-1 Admissao. 5 anos 5 anos S
Aproveitamento.
Contratagao. Designacao.
Nomeacao. Posse.
Reenquadramento.
Reintegracao.
Substituicao.
0-2-7-2 Demissao. 5 anos 5 anos S
Dispensa. Exoneragao.
Falecimento. Rescisao
contratual.
0-2-7-3 Lotagao. 5 anos 5 anos S
Remocao.
Remanejamento.
0-2-7-4 Cessao. 5 anos 5 anos S
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Tabela de Temporalidade

ASSUNTO/TIPO ARQUIVAMENTO
DOCUMENTAL OBSERVAGAO
No setor Geral Eliminacao Digitalizacao
Sim | Nio | Tempo
Disposicao funcional.
Permuta
0-2-7-5 Jornada de 5 anos 5 anos S
trabalho. Acimulo de
cargo
0-2-8 Direitos. Obrigagdes. Vantagens.
0-2-8-1 Folha de 10 anos Guarda N
pagamento Permanente
0-2-8-1-1 Ficha 10 anos Guarda N
financeira Permanente
0-2-8-2 Vencimento 10 anos Guarda N
(Contracheque) Permanente
0-2-8-2-1 Abono de AHA 40 anos S
permanéncia em
servigo
0-2-8-2-2 1 ano 4 anos S
Comprovante de
rendimento
0-2-8-3 Gratificagao 10 anos Guarda N
Permanente
0-2-8-4 Adicional 10 anos Guarda N
Permanente
0-2-8-4-1 Contagem 2 anos 4 anos S
de férias em dobro
0-2-8-5 Consignagao Enquanto 5 anos S
permanecer
vigente contrato
de trabalho




GESTAO DE DOCUMENTOS — CELEPAR

Tabela de Temporalidade

ASSUNTO/TIPO
DOCUMENTAL

ARQUIVAMENTO

No setor

Geral Eliminacao

Digitalizacao

Sim

| Ndo | Tempo

OBSERVACAO

0-2-8-5-1 Desconto
obrigatdrio
(Contribuigao sindical
do empregado.
Pensdo alimenticia)

5 anos

0-2-8-5-2 Desconto
permitido
(Contribuicao para
Plano de

Previdéncia Privada;
Mensalidade de plano
de saude)

Até a concessao
do beneficio

Guarda N
Permanente

0-2-8-6 Ajuda de custo
(Viagens a servicos —
DICOP)

Até aprovagao
das contas

5 anos S

0-2-8-7 Auxilio
(Alimentacao/refeicao.
Pré-
escola/creche/educacao/
material escolar.
Medicamento.
Transporte. Doenga.
Acidente. Funeral.
Salario-educacao.)

Até aprovagao
das contas

5 anos S

0-2-8-8 Férias

3 anos

0-2-8-8-1 Escala de
férias
(Folha de

10 anos
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Tabela de Temporalidade

ASSUNTO/TIPO ARQUIVAMENTO
DOCUMENTAL OBSERVACAO
No setor Geral Eliminacao Digitalizacao
Sim | Nio | Tempo
adiantamento. Recibo
de férias)
0-2-8-9 Afastamento. 10 anos - S
Auséncia.
(Acidente de trabalho.
Adotante. Atividade
politica. Maternidade.
Tratamento de saude.
Casamento. Morte na
familia)
0-2-8-10 Declaracao de 1ano 5 anos S
bens
0-2-9 Apuracao de responsabilidade. Acao disciplinar.
0-2-9-1 Processo sumario Enquanto 10 anos S
permanecer
vigente contrato
de trabalho
0-2-9-2 Processo de 5 anos Guarda N
sindicancia Permanente
0-2-9-3 Processo 5 anos Guarda N
administrativo Permanente
0-2-10 Previdéncia. Assisténcia. Seguridade social.
0-2-10-1 Aposentadoria. AHA 40 anos S
Reserva remunerada.
Reforma.
0-2-10-1-1 Contagem. AHA - S
Acervo. Averbagao de
tempo de servico.
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Tabela de Temporalidade

ASSUNTO/TIPO ARQUIVAMENTO
DOCUMENTAL OBSERVAGAO
No setor Geral Eliminacao Digitalizacao
Sim | Nio | Tempo
0-2-10-1-2 Pensao Enquanto 10 anos S
permanecer
vigente contrato
de trabalho
0-2-10-1-3 Processo Enquanto 1 ano S
de compensagao permanecer
previdenciaria vigente contrato
de trabalho
0-2-10-1-4 Instituicdo Enguanto 1 ano S
de dependente permanecer
vigente contrato
de trabalho
0-2-10-2 Expedicao de certidao
0-2-10-2-1 2 anos - S
Contribuicao
previdenciaria
0-2-10-2-2 Certidao 2 anos - S
“se vivo fosse”
0-2-11 Seguranca do trabalho. Saude no trabalho.
0-2-11-1 Controle ambiental. Preservacao da saude.
0-2-11-1-1 Atestado Enquanto 20 anos S
de saude ocupacional permanecer
ASO vigente contrato
de trabalho
0-2-11-1-2 Enquanto N S
Certificado de permanecer
aprovacao de vigente contrato
instalacoes — CAI de trabalho
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Tabela de Temporalidade

salde ocupacional

vigente contrato

ASSUNTO/TIPO ARQUIVAMENTO
DOCUMENTAL OBSERVAGAO
No setor Geral Eliminacao Digitalizacao
Sim | Nio | Tempo
0-2-11-1-3 Dados Enquanto 20 anos S
informativos de permanecer
acidentes - DIA vigente contrato
de trabalho
0-2-11-1-4 Enquanto N S
Declaracao de permanecer
instalagbes vigente contrato
de trabalho
0-2-11-1-5 Dossié de 4 anos Guarda permanente N
campanha de
prevencao
0-2-11-1-6 Exame Enquanto 20 anos apds a S
médico (admissional, permanecer saida do
demissao, periddico, | vigente contrato empregado
de mudanca de de trabalho
funcao, de retorno ao
trabalho)
0-2-11-1-7 Laudo de Enquanto 20 anos S
avaliagdo ambiental permanecer
vigente contrato
de trabalho
0-2-11-1-8 Laudo Enquanto 20 anos S
técnico de inspecao permanecer
ou informacao técnica | vigente contrato
do local de trabalho de trabalho
0-2-11-1-9 Programa Enquanto 20 anos S
de controle médico de| permanecer
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Tabela de Temporalidade

vigente contrato
de trabalho

ASSUNTO/TIPO ARQUIVAMENTO
DOCUMENTAL OBSERVAGAO
No setor Geral Eliminacao Digitalizacao
Sim | Nio | Tempo
(PCMSO) de trabalho
0-2-11-1-10 Enquanto Guarda permanente N
Programa de permanecer
prevencao de riscos | vigente contrato
ambientais (PPRA) de trabalho
0-2-11-1-11 Enquanto 20 anos N
Prontuario médico do permanecer
servidor vigente contrato
de trabalho
0-2-11-2 Prevencao de acidentes de trabalho
0-2-11-2-1 Enquanto 10 anos S
Comunicagao de permanecer
acidente de trabalho | vigente contrato
CAT de trabalho
0-2-11-2-2 Processo Enquanto 5 anos N
de constituicao de permanecer
comissao interna de | vigente contrato
prevencao de de trabalho
acidentes - CIPA
0-2-11-2-3 Processo Enquanto Guarda N
de constituicao de permanecer permanente
comissao permanente | vigente contrato
de seguranca - de trabalho
COPESI
0-2-11-2-4 Processo Enquanto Guarda N
de eleicao da CIPA permanecer permanente
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Tabela de Temporalidade

ASSUNTO/TIPO ARQUIVAMENTO
DOCUMENTAL OBSERVAGAO
No setor Geral Eliminacao Digitalizacao
Sim | Nio | Tempo
0-2-11-2-5 Dossié da Enquanto 3 anos S
CIPA por mandato permanecer
vigente contrato
de trabalho
0-2-11-2-6 Ficha de 5 anos - S
informagao para o
Ministério do Trabalho
— SSMT
0-2-11-2-7 Lista de 3 anos - S
presenga em reunioes
da CIPA
0-2-11-2-8 Livros de Enquanto Guarda N
atas da CIPA permanecer permanente
vigente contrato
de trabalho
0-2-11-2-9 Livro de Enquanto Guarda N
inspecao do trabalho permanecer permanente
vigente contrato
de trabalho
0-2-11-2-10 Manual Enquanto - S
de seguranga e permanecer
prevencao de vigente contrato
acidentes de trabalho
0-2-11-2-11 Mapa Enquanto 5 anos S
anual de acidentes de permanecer
trabalho vigente contrato
de trabalho
0-2-11-2-12 Mapa de 3 anos - S
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Tabela de Temporalidade

ASSUNTO/TIPO ARQUIVAMENTO
DOCUMENTAL OBSERVACAO
No setor Geral Eliminacao Digitalizacao
Sim | Nio | Tempo
risco
0-2-11-2-13 Relatdrio Enquanto Guarda N
da comissao permanecer permanente
permanente de vigente contrato
seguranca de trabalho
0-2-12 Controle de freqiiéncia
0-2-12-1 Livro. Cartao. 5 anos 5 anos S
Folha ponto
0-2-12-2 Atestado de 5 anos 5 anos S
freqiéncia. Abono.
Justificativa de falta
0-2-12-3 Boletim de 5 anos 5 anos S
frequéncia
0-2-12-4 Controle de 5 anos 5 anos S
hora extra
0-2-12-5 Escala de 5 anos 5 anos S
trabalho e de plantao
0-2-13 Delegacao de 2 anos 4 anos S
competéncia
0-2-14 Prestacao de 2 anos 4 anos S
servico profissional
autonomo
0-2-15 Estagio curricular
0-2-15-1 Dossié do 5 anos 5 anos S
estagiario
0-2-15-2 Ficha cadastral 5 anos 5 anos S
0-2-15-3 Folha de 5 anos 5 anos S
frequéncia
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Tabela de Temporalidade

ASSUNTO/TIPO ARQUIVAMENTO

DOCUMENTAL OBSERVACAO

No setor Geral Eliminacao Digitalizacao
Sim | Nio | Tempo

0-2-15-4 Oferta de 5 anos 5 anos S

estagio

0-2-15-5 Relatdrio de 5 anos 5 anos S

pagamento

0-2-15-6 Relatdrio de 5 anos 5 anos S

frequéncia

0-2-15-7 Termo de 5 anos 5 anos S

convénio




