
CÓDIGO DOCUMENTAÇÃO FASE CORRENTE FASE INTERMEDIÁRIA DESTINAÇÃO FINAL OSTENSIVO SIGILOSO OBSERVAÇÕES

00.00 GOVERNANÇA E ORGANIZAÇÃO INSTITUCIONAL
00.00.00 ESTRUTURAÇÃO E MODERNIZAÇÃO ADMINISTRATIVA

Lista de Presença Enquanto Vigora 10 anos Eliminação X
Ofício Enquanto Vigora 04 anos Guarda Permanente X
Memorando Enquanto Vigora 10 anos Guarda Permanente X
Organograma Enquanto Vigora 10 anos Guarda Permanente X
Ordem de Serviço Enquanto Vigora 10 anos Guarda Permanente X
Relatório 01 ano 04 anos Guarda Permanente X
Decreto Enquanto Vigora 10 anos Guarda Permanente X
Fluxograma Enquanto Vigora 05 anos Guarda Permanente X
Manual Enquanto Vigora 05 anos Guarda Permanente X
Pautas Enquanto Vigora 10 anos Guarda Permanente X
Política de Digitalização de Documentos da Diretoria de Previdência Enquanto Vigora 10 anos Guarda permanente X
Processo Enquanto Vigora 10 anos Guarda Permanente X
Portaria Enquanto Vigora 10 anos Guarda Permanente X
Relatório de Análise e Gerenciamento de Mudanças 01 ano 2 anos Guarda permanente X
Registro de Criação e Alteração de Documento 01 ano 2 anos Guarda permanente X
Termo de Responsabilidade e Sigilo Enquanto vigora 01 ano Guarda permanente X
Guia de Projetos Enquanto Vigora 01 ano Guarda permanente X
Regimento Enquanto Vigora 10 anos Guarda Permanente X
Relatório de Governança Corporativa 01 ano 04 anos Guarda Permanente X
Mapeamentos Enquanto Vigora 04 anos Guarda Permanente X
Manualizações Enquanto Vigora 04 anos Guarda Permanente X
Plano de Ação 01 ano 05 anos Guarda Permanente X
Atas 01 ano 10 anos Guarda Permanente X
Contrato de Projetos 01 ano 10 anos Guarda Permanente X
Relatório de Dados 01 ano 2 anos Guarda Permanente X
Planilhas de Dados 01 ano 2 anos Guarda Permanente X
E-mail 02 anos 05 anos Guarda Permanente X
Planos estratégicos 04 anos 10 anos Guarda Permanente X
Planilhas 02 anos 05 anos Guarda Permanente X

00.00.02 GERENCIAMENTO DOS ATOS OFICIAIS
Cartas 01 ano 05 anos Eliminação X
Formulário Enquanto Vigora 05 anos Eliminação X
Processo Enquanto Vigora 10 anos Guarda Permanente X
Convite 01 ano 02 anos Guarda Permanente X
DOM 01 ano 05 anos Guarda Permanente X
Memorando 01 ano 05 anos Eliminação X
Minuto de Extrato 01 ano 05 anos Eliminação X
Solicitação de Publicação 01 ano 05 anos Eliminação X

00.00.01 COMUNICAÇÃO
Apresentações (ppt) 01 ano 04 anos Guarda Permanente X
Plano de Comunicação Enquanto Vigora 2 anos Guarda permanente X
Clipagem 01 ano 04 anos Guarda Permanente X
Notícia 01 ano 04 anos Guarda Permanente X
Release 01 ano 04 anos Guarda Permanente X
Cartilhas Enquanto Vigora 04 anos Guarda Permanente X
Newsletter 01 ano 04 anos Guarda Permanente X
Peça gráfica (folder, panfletos, cartazes, etc) 01 ano 04 anos Guarda Permanente X
Matéria 01 ano 02 anos Guarda Permanente X
Relatório de Entrevista 01 ano 02 anos Guarda Permanente X
Relatório de Produção de Matérias 02 anos 06 anos Guarda Permanente X
Jornal Digital 01 ano 05 anos Guarda Permanente X
Planejamento 04 anos 08 anos Guarda Permanente X
Fotografia 01 ano 05 anos Guarda Permanente X

00.03.14 CONCESSÃO E GESTÃO DE BENEFÍCIOS PREVIDENCIÁRIOS
Atestado 01 ano 52 anos Eliminação X
AR Enquanto Vigora  10 anos Guarda permanente X
Atos - Aposentações 05 anos 95 anos Eliminação X
Atos - Portarias de Fixação 05 anos 95 anos Eliminação X
Carta de Concessão Enquanto Vigora  10 anos Guarda permanente X

TEMPORALIDADE ACESSO

TEMPORALIDADE DE GUARDA - FUNDO MUNICIPAL DA PREVIDÊNCIA DE SALVADOR



Certidão de Dependentes 05 anos 95 anos Eliminação X
Certidão de Tempo de Contribuição 05 anos 95 anos Eliminação X
Contracheque 05 anos 95 anos Eliminação X
Cópia do Diário da Portaria 05 anos 95 anos Eliminação X
Declaração de "Nada Consta" 05 anos 95 anos Eliminação X
Declaração de Dependentes 05 anos 95 anos Eliminação X
Declaração de Imposto de Renda 05 anos 95 anos Eliminação X
Declaração INSS 05 anos 95 anos Eliminação X
Declarações de Acumulo de Cargo 05 anos 95 anos Eliminação X

Comunicado de óbito 05 anos 95 anos Eliminação
X Comunicação de óbito do segurado do 

FUMPRES.

Ressarcimento por óbito 01 ano 10 anos Eliminação
X Resolução nº 4.708 do Banco Central 

do Brasil e Portaria nº 287/2021
Despacho 05 anos 95 anos Eliminação X
Documentos Pessoais 05 anos 95 anos Eliminação X
Exame 01 ano 52 anos Eliminação X
Guia de Tramitação 01 ano 05 anos Eliminação X
Informações Cadastrais da Vida Funcional 05 anos 95 anos Eliminação X
Laudo 01 ano 52 anos Eliminação X
Memorando 05 anos 95 anos Eliminação X
Planilha de Cálculo 05 anos 95 anos Eliminação X
Planilha de Cálculo de Benefício 05 anos 95 anos Eliminação X
Portaria de Concessão de Aposentadoria 05 anos 95 anos Eliminação X
Processo 01 ano 52 anos Eliminação X
Relação de Contribuição 05 anos 95 anos Eliminação X
Requerimento 05 anos 95 anos Eliminação X
Termo de Opção Enquanto Vigora  10 anos Guarda permanente X
Termo de Posse 05 anos 95 anos Eliminação X

00.03.14.05 CONCESSÃO DE PENSÃO POR MORTE
Guia de Tramitação 01 ano 05 anos Eliminação X

Comunicado de óbito 05 anos 95 anos Eliminação
X Comunicação de óbito do segurado do 

FUMPRES.

Ressarcimento por óbito 01 ano 10 anos Eliminação
X Resolução nº 4.708 do Banco Central 

do Brasil e Portaria nº 287/2021
Requerimento de Habilitação à Pensão 5 anos 95 anos Eliminação X
Documento de identificação oficial com foto 5 anos 95 anos Eliminação X
Comprovante de residência 5 anos 95 anos Eliminação X
Certidão de Nascimento 5 anos 95 anos Eliminação X
Certidão de casamento 5 anos 95 anos Eliminação X
Escritura Pública de União Estável 5 anos 95 anos Eliminação X
Sentença de reconhecimento de União Estável 5 anos 95 anos Eliminação X
 Declaração de estado civil 5 anos 95 anos Eliminação X
 Declaração de rendimentos 5 anos 95 anos Eliminação X
 Extrato Previdenciário (CNIS) 5 anos 95 anos Eliminação X
 Declaração de Benefício junto ao INSS 5 anos 95 anos Eliminação X
 Declaração de Benefício junto à Previdência do Estado da Bahia 5 anos 95 anos Eliminação X
 Declaração de Benefício junto ao Estado de domicílio 5 anos 95 anos Eliminação X
 Certidão de Benefício junto à Previdência Municipal 5 anos 95 anos Eliminação X
 Certidão de Benefício junto ao FUMPRES 5 anos 95 anos Eliminação X
 CTPS 5 anos 95 anos Eliminação X
 declaração de inexistência/extravio de CTPS 5 anos 95 anos Eliminação X
 Procuração 5 anos 95 anos Eliminação X
 Termo de tutela 5 anos 95 anos Eliminação X
 Termo de guarda 5 anos 95 anos Eliminação X
 Curatela provisória 5 anos 95 anos Eliminação X
 Curatela definitiva 5 anos 95 anos Eliminação X
 Sentença de interdição 5 anos 95 anos Eliminação X
 Certidão de inteiro teor processual 5 anos 95 anos Eliminação X
 Relatório Médico Particular 5 anos 95 anos Eliminação X
 Termo de Ciência pelo andamento do processo 5 anos 95 anos Eliminação X
 Comprovante de conta corrente 5 anos 95 anos Eliminação X
 Laudo médico pericial 5 anos 95 anos Eliminação X
 Declaração de inexistência de separação de fato 5 anos 95 anos Eliminação X
 Cartão de plano de saúde em comum 5 anos 95 anos Eliminação X



 Declaração de Imposto de Renda 5 anos 95 anos Eliminação X
 Disposições testamentárias 5 anos 95 anos Eliminação X
 Conta bancária conjunta 5 anos 95 anos Eliminação X
 Inscrição como dependente em regime previdenciário 5 anos 95 anos Eliminação X
 Escritura de compra e venda de imóvel 5 anos 95 anos Eliminação X
 Apólice de seguro 5 anos 95 anos Eliminação X
 Comprovante de despesas funerárias 5 anos 95 anos Eliminação X
 Termo de internamento/acompanhamento hospitalar 5 anos 95 anos Eliminação X
 Termo de opção pelo benefício mais vantajoso 5 anos 95 anos Eliminação X
 Declaração de inexistência de emancipação 5 anos 95 anos Eliminação X
 Declaração de ciência da necessidade do pedido de prorrogação de benefício 5 anos 95 anos Eliminação X
 Declaração de dependência econômica exclusiva 5 anos 95 anos Eliminação X
 Certidões comprobatórias da inexistência de bens 5 anos 95 anos Eliminação X
 Declaração com número do processo no Tribunal de Contas. 5 anos 95 anos Eliminação X
Deliberação Cameral 5 anos 95 anos Eliminação X
 Portarias 5 anos 95 anos Eliminação X
 Mapa de tempo de Contribuição 5 anos 95 anos Eliminação X
 Despacho 5 anos 95 anos Eliminação X
 Fotografias 5 anos 95 anos Eliminação X
 Processos administrativos 5 anos 95 anos Eliminação X
 Cópia de Processo de Pensão 5 anos 95 anos Eliminação X
 Ficha Cadastral. 5 anos 95 anos Eliminação X
Ficha Financeira 5 anos 95 anos Eliminação X
 Contracheque 5 anos 95 anos Eliminação X
 Situação Funcional 5 anos 95 anos Eliminação X
 Tela SIGP 5 anos 95 anos Eliminação X
 Tela de Benefíciarios 5 anos 95 anos Eliminação X
 Planilha de Ressarcimento Ativo 5 anos 95 anos Eliminação X
 Simulação Aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminação X
 Minuta de Fixação 5 anos 95 anos Eliminação X
 Planilha de Proventos 5 anos 95 anos Eliminação X
 Relatório Técnico 5 anos 95 anos Eliminação X
 Folha de Informação 5 anos 95 anos Eliminação X
 Diligência 5 anos 95 anos Eliminação X
 Relatório Social 5 anos 95 anos Eliminação X
 E-mail 5 anos 95 anos Eliminação X
 Certidão de Contato 5 anos 95 anos Eliminação X
Relatório de Recadastramento anual 5 anos 95 anos Eliminação X

Liberação de cota 05 anos 95 anos Eliminação
X EC nº 103/2019

 LC Municipal nº 75/2020

Instrução de dependentes 05 anos 95 anos Eliminação
X EC nº 103/2019

 LC Municipal nº 75/2020

Solicitação 05 anos 95 anos Eliminação
X EC nº 103/2019

 LC Municipal nº 75/2020
00.03.14.07 PAGAMENTO DE BENEFÍCIOS PREVIDENCIÁRIOS DE SERVIDORES INATIVOS E PENSÃO

Mandados de Segurança 05 anos 95 anos Eliminação X
Processos de Suspensão - SISOBI/SIRC 05 anos 95 anos Eliminação X
Memorandos de Ressarcimento 05 anos 95 anos Eliminação X
Lista de Recadastramento 05 anos 95 anos Eliminação X
Legislação 05 anos 95 anos Eliminação X
Cópias de Processos do TRT 05 anos 95 anos Eliminação X
Pastas de Certidões de Óbito 05 anos 95 anos Eliminação X
Guias de Tramitações 01 ano 05 anos Eliminação X

Habilitação à pensão 05 anos 95 anos Eliminação
X EC nº 103/2019

 LC Municipal nº 75/2020

Aposentadoria 05 anos 95 anos Eliminação
X Instrução Normativa n° 01/2021 e Lei 

Complementar n.º 75/2020
Inscrição de Dependente Enquanto Vigora 10 anos Eliminação X LC n.º 05/1992 e LC 69/2017
Revisão de Benefício 01 ano 95 anos Eliminação X Art. 54 da Lei 9.784/99

Ressarcimento 01 ano 10 anos Eliminação
X Resolução nº 4.708 do Banco Central 

do Brasil e Portaria nº 287/2021
Isenção de IR 01 ano 95 anos Eliminação X Lei Federal nº 7.713/88

Recadastramento 01 ano 95 anos Eliminação
X Instrução Normativa n° 01/2021 e 

Decreto n°28605/2017



Comunicado de Óbito 01 ano 10 anos Eliminação
X Comunicação de óbito do segurado do 

FUMPRES.
Revisão de Aposentadoria 01 ano 95 anos Eliminação X Art. 54 da Lei 9.784/99

Aposentadoria por idade 05 anos 95 anos Eliminação
X Instrução Normativa n° 01/2021 e Lei 

Complementar n.º 75/2020

Aposentadoria por tempo de Contribuição 05 anos 95 anos Eliminação
X Instrução Normativa n° 01/2021 e Lei 

Complementar n.º 75/2020
Registro de Curatela 05 anos 95 anos Eliminação X Título IV do Código Civil de 2002
Auditoria 01 ano 95 anos Eliminação X Art. 54 da Lei 9.784/99

00.03.15 MANUTENÇÃO DE BENEFÍCIOS PREVIDENCIÁRIOS
00.03.15.00 PAGAMENTO DA FOLHA DE BENEFÍCIOS PREVIDENCIÁRIOS

Processo 01 ano 95 anos Eliminação X
Autorização de Despesa 01 ano 95 anos Eliminação X
Nota de Empenho 01 ano 95 anos Eliminação X
Folha Analítica de Pagamento Mensal 01 ano 95 anos Eliminação X
Ordem Bancária 01 ano 95 anos Eliminação X
Termo de Encerramento 01 ano 95 anos Eliminação X
Registro na Tabela de Benefícios 01 ano 95 anos Eliminação X

00.03.15.01 DEVOLUÇÃO DE VALOR DESCONTADO INDEVIDAMENTE
Processo 01 ano 8 anos Eliminação x
Relação de Valores 01 amo 8 anos Eliminação x

00.03.15.02 REVISÃO DE BENEFÍCIO PREVIDENCIÁRIO
Requerimento 01 ano 95 anos Eliminação X
Portaria de Aposentadoria 01 ano 95 anos Eliminação X
Justificativa 01 ano 95 anos Eliminação X
Contracheque 01 ano 95 anos Eliminação X
Documentos Pessoais 01 ano 95 anos Eliminação X
Processo 01 ano 95 anos Eliminação X
Planilha de Cálculo 01 ano 95 anos Eliminação X
Despacho 01 ano 95 anos Eliminação X
Manifestação Jurídica 01 ano 95 anos Eliminação X

00.03.15.04 RECONHECIMENTO DE ISENÇÃO DE IMPOSTO DE RENDA
Requerimento 01 ano 95 anos Eliminação X
Despacho 01 ano 95 anos Eliminação X
Parecer 01 ano 95 anos Eliminação X
Ata da Junta 01 ano 95 anos Eliminação X

00.03.15.05 COMPENSAÇÃO PREVIDENCIÁRIA
Processo 01 ano 95 anos Eliminação X
Avaliação 5 ANOS 05 anos Guarda Permanente X

Requerimento 01 ano 05 anos Guarda Permanente
X CF, Decreto 3.048/99 e Decreto 

10.188/19
Despacho/Folha de Informação 01 ano 05 anos Guarda Permanente X
Questionário 01 ano 05 anos Guarda Permanente X

00.03.17 GERENCIAMENTO DE INVESTIMENTOS PREVIDENCIÁRIOS
00.03.17.00 GESTÃO DE INVESTIMENTO

Análise Financeira 01 ano 10 anos Guarda Permanente X
Processos físicos anteriores ao SISPREV Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Decreto 33.406/2020
Processos de Pagamento da Folha Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Decreto 32.387/2020
Processos de Pagamento de Prestação de Serviços Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Decreto 32.387/2020
Processos de Emissão de CTC Por Tempo de Contribuição Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Portaria 1467/2022
Relatório Mensal de Investimentos Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Manuel Pró-Gestão
Relatório Anual de Investimentos Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Manuel Pró-Gestão
Relatório Trimestral dos Demonstrativos Financeiros e Contábeis Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Manuel Pró-Gestão
Relatório Semestral de Diligências Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Manuel Pró-Gestão
Relatório Anual da ALM Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Manuel Pró-Gestão

00.03.17.01 APLICAÇÃO E RESGATE
Planilha Acompanhamento Processos de Pagamento Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X
Planilha Acompanhamento Contratos Vigentes Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X
Extratos bancários Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X 4320/1964
Planilha Aplicações Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X
Relação nominal ativos e ex-servidores (guardados no SEGED 1º andar) Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X
Documentos de coparticipação Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X

Guias de Recolhimento Avulso (contribuição) Período Vigente 10 anos Guarda Permanente
X LC 005/1992 (alterada pela LC 

075/2020)
Nota de Negocição de títulos Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Resolução CMN 4963/2021



Guias Judiciais Período Vigente 10 anos Guarda Permanente
X LC 005/1992 (alterada pela LC 

075/2020)
DIPR Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Portaria 1467/2022
DAIR Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Portaria 1467/2022
DRAA Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Portaria 1467/2022
DPIN Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Portaria 1467/2022
LOA Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Lei 4320/1964
Notas de Empenho Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X Lei 4320/1964
Política de Investimento Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X
Autorização de Aplicação e Resgate Período Vigente 10 anos Guarda Permanente X

00.03.21 SERVIÇO SOCIAL
00.03.21.00 VISITA DOMICILIAR

Relatório de Visita 01 ano 10 anos Eliminação X
Encaminhamento 01 ano 10 anos Eliminação X

00.06 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA, FINANCEIRA E CONTÁBIL
00.06.02 GESTÃO FINANCEIRA E TESOURARIA

Relatório De Pagamento Enquanto Vigora 10 Anos Eliminação X

Certidão De Tempo Por Contribuição Período Vigente Guarda Permanente Guarda permanente
X PORTARIA 1467/2022-CTC - LEI 

COMPLEMENTAR Nº084/2022
Extrato De Pagamento Período Vigente 10 Anos Guarda permanente X
Liquidação Período Vigente 10 Anos Guarda permanente X
Certificação Período Vigente 10 Anos Guarda permanente X
Atesto De Faturamento Período Vigente 10 Anos Guarda permanente X

Ofício Referente a Ressarcimento Pós Óbito para a Instituição Financeira Período Vigente 10 anos Guarda Permanente
X LC 005/1992 (alterada pela LC 

075/2020)
Prestação De Contas / Adiantamento Enquanto Vigora 10 Anos Guarda permanente X
Guia de Recolhimento 01 ano 10 anos Eliminação X
Extrato Bancário - Comprovação de Pagamento 01 ano 10 anos Eliminação X
Termo de Confissão de Dívida 01 ano 10 anos Eliminação X
Carta de Quitação 01 ano 10 anos Eliminação X
Escritura Pública de Inventário e Partilha 01 ano 10 anos Eliminação X
Alvará Judicial 01 ano 10 anos Eliminação X
Ofício Enquanto Vigora 04 anos Guarda Permanente X

00.09.02.01 OUVIDORIA

Controle de atendimento por e-mail das manifestações ou informações sobre assuntos diversos 01 ano 05 anos Eliminação
Processo administrativo (originados e assistidos pela Comissão de Ética) 01 ano 05 anos Eliminação
Relatório da ouvidoria 01 ano 05 anos Eliminação
Relatório de ocorrências da Comissão de Ética 01 ano 05 anos Eliminação


