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Sistema de Arquivos da UNICAMP - SIARQ

8

uNicampP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - DGRH - Parte 1

3.0e>1A0 DE RECURSOS HUMANOS (fungdo)

3.3 Administragdo de Pessoal (subfungdo)

PRAZOS DE GUARDA (em

DESTINAGAO
anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Arquivi Eliminagao Guarda
Produtora quive ¢ Permanente
Solicitagdo para redugdo ou
3.3.5.1 |extensdo de jornada de vigéncia 60 anos v Integra o Processo de Vida Funcional.
3.3.5 Registro e trabalho
acompanhamento ——
da vida funcional A vigéncia esgota-se com o
a vida funciona rompimento do vinculo juridico do
3.3.5.2 [Processo de Vida Funcional | vigéncia |60 anos v funcionario com a Universidade
Estadual de Campinas.

S
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unicanMe

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - DGRH - Parte 1

3.GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (fung&o)

3.4 Controle de Frequéncia (subfuncgdo)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em

DESTINAGAO
anos)
Unidade ) . Guarda
Arquivo Eliminagdo
Produtora Permanente

OBSERVACOES




3.4.1 Registro de
frequéncia

34.11

Cartdo de ponto, relatorio
de freqliéncia e registro de
ponto eletrénico de
servidor

vigéncia

6 anos

Parecer PG n° 763/91, de 27/02/92;
Constituicdo Federal, art.7°, XXIX e 74;
Decreto-Lei Federal n® 5452/43 (CLT),
artigos 11 e 74, § 2.°.

Verificar junto a Procuradoria Geral se
ha acdes judiciais ajuizadas, uma vez
gue 0 ajuizamento ou a citagao
interrompem o prazo prescricional, que
s6 volta a correr a partir do Gltimo ato
praticado no processo.

3.4.1.2

Formulario de justificativa de
auséncia

vigéncia

6 anos

Parecer PG n°® 763/91, de 27/02/92 .

3.4.13

Lista de atestado de
freqliéncia de docentes
contratados

vigéncia

6 anos

Parecer PG n° 763/91, de 27/02/92 ;
Constituicdo Federal , art.7°, XXIX e 74;
Decreto-Lei Federal n. 5452/43 (CLT),
arts. 11 e 74, § 2.°.

Verificar junto & Procuradoria Geral se
hé& acdes judiciais ajuizadas, uma vez
gue o ajuizamento ou a citagao
interrompem o prazo prescricional, que
sé volta a correr a partir do Gltimo ato
praticado no processo.

34.14

Relatério de atestacdo
diaria de falta greve

vigéncia

6 anos

Parecer PG n° 763/91, de 27/02/92;
CLT, art.135, paragrafo 2.°.

Verificar pendéncias judiciais junto a
Procuradoria Geral, ficando suspenso o
prazo prescricional para casos de
acOes judiciais, devendo ser atribuida
nova contagem de prazo, a partir da
sentenca final.




3.4.15

Retificagdo de Freqliéncia

vigéncia

6 anos

Parecer PG n° 763/91, de 27/02/92;
CLT, art.135, paragrafo 2.°.

Verificar junto a Procuradoria Geral se
ha acdes judiciais ajuizadas, uma vez
gue o0 ajuizamento ou a citagao
interrompem o prazo prescricional, que
s6 volta a correr a partir do Gltimo ato
praticado no processo.

3.4.1.6

Solicitagdo para
autorizacdo de horas extras

vigéncia

6 anos

Original com parecer.

Informacé&o inserida no Sistema
Informatizado e reproduzida na folha e
no demonstrativo de pagamento,
ambos gerados pelo Sistema.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - DGRH - Parte 1

3. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (fungio)

3.4 Controle de Frequéncia (subfuncgdo)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em

DESTINAGAO
anos)
Unidade ) . Guarda
Arquivo Eliminagdo
Produtora Permanente

OBSERVAGOES




Atestado de freqliéncia de
comissionado prestador de

Parecer PG-763/91 de 27/02/92
Constituicdo Federal, art.7°, XXIX e 74;
Decreto-Lei Federal n. 5452/43 (CLT),
arts. 11e74,82.°

Verificar junto a Procuradoria Geral se
ha acdes judiciais ajuizadas, uma vez
gue 0 ajuizamento ou a citagao

3.4.2.1 . . vigéncia 6 anos v
servicos em instituicao interrompem o prazo prescricional, que
3.4.2 Registro de externa s6 volta a correr a partir do Gltimo ato
frequéncia de praticado no processo
comissionado
Atestado de frequéncia de Original é encaminhado para a
3.4.2.2 |comissionado prestador de |vigéncia 6 anos v instituicdo a qual o comissionado
servico na UNICAMP pertence
Lei Federal n°® 10406/2002 (Cdédigo
Civil), art. 5°, 198, | e 205.
A vigéncia esgota-se com o
desligamento do patrulheiro. O prazo
3.4.3 Registro de total de guarda é de 28 anos, pois a
frequéncia de 3.4.3.1 [Cartdo Ponto vigéncia 28 anos v prescricao inicia-se com a maioridade.

Patrulheiro

Empregados menores de 18 anos
(CLT, art. 440).

Informacéo atestada também em
Sistema Informatizado.

Sistema de Arquivos da UNICAMP - SIARQ

&

unicAaMP

PRE-TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - DGRH - Parte 1

3.GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (fungio)

3.5 Concessao de direitos, vantagens e beneficios (subfungao)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em

DESTINAGAO
anos)
Unidade ) . Guarda
Arquivo Eliminagao
Produtora Permanente

OBSERVACOES




3.5.1 Contagem de
tempo, controle e
concessao de
adicional por tempo
de servigo, licenga-
prémio, sexta-parte,
licenga gestante e
licenga maternidade

Atestado médico de licenca
maternidade
acompanhado da

Boletim 10B n° 39/97

O atestado médico e a copia da
certidao de nascimento séo juntados
ao Processo de afastamento

3.51.1 |, ... . . vigéncia |60 anos
justificativa de auséncia e
da certidao de nascimento -
Funciondrio CLT
Atestado médico de licenga
maternidade
acompanhado da guia de o )
3.5.1.2 .. . vigéncia 60 anos Boletim 10B n° 39/97.
pericia médica (GPM) e da
certiddo de nascimento -
Funcionario ESUNICAMP
Parecer PG n° 763/91, de 27/02/92;
Boletim I0B n° 39/97;
CF, Art.7°, inciso XXIX, na redacao da
o . Emenda Constitucional n° 28/2000;
Atestado medico relativo a CLT, art. 440 (Empregados menores de
afastamento por 18 anos).
3.5.1.3 [incapacidade ou saldrio- vigéncia 10 anos Verificar junto a Procuradoria Geral se
maternidade (sujeito a ha a¢@es judiciais ajuizadas, uma vez
fiscalizacdo do INSS) gue o ajuizamento ou a citagao
interrompem o prazo prescricional, que
sé volta a correr a partir do Gltimo ato
praticado no processo.
Ato de concessdo de o
3.5.14 vigéncia 60 anos Integra o Processo de afastamento.
afastamento
Formulario de fruicdo de .
3.5.15 vigéncia 60 anos Integra o Processo de afastamento.

licenca-prémio




Ato de concessdo de

3.5.16 . . vigéncia 60 anos v Integra o Processo de afastamento.
licenca-prémio
A vigéncia esgota-se com o
oA rompimento do vinculo juridico do
3.5.1.7 [Processo de afastamento |vigéncia 60 anos v P !

funcionario com a Universidade
Estadual de Campinas.

&z
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - DGRH - Parte 1

3.GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (fung3o)

3.5 Concessao de direitos, vantagens e beneficios (subfungao)

PRAZOS DE GUARDA (em ~
DESTINAGAO
anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade ) . Guarda
Arquivo Eliminagao
Produtora Permanente
Formuldrio de contagemde| . , .
3.5.2.1 vigéncia 60 anos v Integra o Processo de contagem de tempo.
tempo e anexos
3.5.2.2 |Formuldrio Comprev vigéncia 60 anos v Integra o Processo de contagem de tempo.
Separata de concessdo de Instrumento de auditoria do Tribunal de
3.5.2.3 . 1ano v =
aposentadoria Contas do Estado de Sao Paulo.
Ato de concessdo de Integra o Pr n m
3524 . 2 anos y tegra o Processo de col tage _de
aposentadoria tempo e o Processo de vida funcional.
3.5.2.5 |[Certidao de liquidagdo vigéncia 60 anos v Integra o Processo de contagem de tempo.




3.5.2 Contagem de
tempo e concessdo
de aposentadoria

Informativo de proventos,
3.5.2.6 |memdria de célculo e vigéncia 60 anos v Integra o Processo de contagem de tempo.
confirmacgdo de proventos
Certiddo de liquidagdo -
3.5.2.7 C L. d ¢ vigéncia 60 anos v Integra o Processo de contagem de tempo.
Funcionario CLT
Oficio de concessdo de
3.5.2.8 . vigéncia 60 anos v Integra o Processo de contagem de tempo.
aposentadoria
Termo de ciéncia e
3.5.2.9 |[notificagdo de vigéncia 60 anos v Integra o Processo de contagem de tempo.
aposentadoria
A vigéncia esgota-se com o
Processo de contagem de oA rompimento do vinculo juridico do
3.5.2.10 vigéncia 60 anos v L . .
tempo funcionario com a Universidade
Estadual de Campinas.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - DGRH - Parte 1

3.GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (fung3o)

3.5 Concessao de direitos, vantagens e beneficios (subfungao)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em

DESTINACAO
anos)
Unidade . o Guarda
Arquivo Eliminagdo
Produtora Permanente

OBSERVACOES




3.5.3 Controle e
concessao de férias,
horas extras e
adicionais noturnos

3531

Aviso de férias

vigéncia

6 anos

Parecer PG n° 763/91, de 27/02/92;
Decreto-Lei Federal n® 5452/43 (CLT),
art.135, paragrafo 2.

CLT, art. 440, quando se tratar de
empregados menores de 18 anos;
Verificar junto a Procuradoria Geral se
h& acdes judiciais ajuizadas, uma vez
gue o ajuizamento ou a citacdo
interrompem o prazo prescricional, que
s0 volta a correr a partir do Gltimo ato
praticado no processo.

3.5.3.2

Recibo de gozo e de abono

de férias

vigéncia

6 anos

Original assinado pelo servidor e pelo
superior imediato.

Parecer PG n°® 763/91, de 27/02/92;
CLT, art.135, paragrafo 2.9;

CLT, art. 440, quando se tratar de
empregados menores de 18 anos.
Verificar junto a Procuradoria Geral se
h& a¢des judiciais ajuizadas, uma vez
gue o0 ajuizamento ou a citagao
interrompem o prazo prescricional, que
s6 volta a correr a partir do Ultimo ato
praticado no processo.

3,533

Solicitacdo de alteragdo de

férias

vigéncia

6 anos

Parecer PG n° 763/91, de 27/02/92
CLT, art.135, paragrafo 2.°

Verificar junto & Procuradoria Geral se
h& acdes judiciais ajuizadas, uma vez
gue o ajuizamento ou a citagao
interrompem o prazo prescricional, que
s6 volta a correr a partir do Gltimo ato
praticado no processo

Sistema de Arquivos da UNICAMP - SIARQ
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - DGRH - Parte 1

3.GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (fung3o)

3.6 Pagamento de Pessoal (subfungdo)




PRAZOS DE GUARDA (em

anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Unidade ) . Guarda
Arquivo Eliminagao
Produtora Permanente
. Relatério de frequéncia
3.6.1 Elaboragao de oA
3.6.1.1 |para pagamento de vigéncia 1ano v
folha de pagamento )
patrulheiros
LY Sistema de Arquivos da UNICAMP - SIARQ
m TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - DGRH - Parte 1
3.GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (fung3o)
3.7 Seguranca e Medicina do trabalho (subfunc¢do)
PRAZOS DE GUARDA (em DESTINACAO
anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Araquiv Eliminacs Guarda
Produtora . . Permanente
3.7.2 Prevengao de Comunicagdo de acidente
acidentes de 3.7.2.1 |de trabalho — Funciondrio |vigéncia 1ano v
trabalho ESUNICAMP
Parecer PG n° 763/91, de 27/02/92;
CF, Art. 7°, inciso XXIX, na redacéo da
Emenda Constitucional n® 28/2000;
Exceto para empregados menores de
Atestado Médico (até 15 o 18 anos, CLT, art. 440 (Boletim 10B n°
3.7.3.1 . o, vigéncia 6 anos v
dias) — Funcionario CLT 39/97).
Verificar junto a Procuradoria Geral se
ha a¢des judiciais ajuizadas, uma vez
gue o ajuizamento ou a citacdo
interrompem o prazo prescricional, que
s0 volta a correr a partir do Gltimo ato
praticado no processo.




3.7.3 Avaliagao e
validagdo de
atestados médicos

Atestado médico (até 01

Parecer PG n° 763/91, de 27/02/92;
CF, Art. 7°, inciso XXIX, na redacéo da
Emenda Constitucional n® 28/2000;
Exceto para empregados menores de
18 anos, CLT, art. 440 (Boletim 10B n°

3.7.3.2 |dia) — Funciondrio vigéncia 6 anos 39/97)
ESUNICAMP Verificar junto a Procuradoria Geral se
h& acdes judiciais ajuizadas, uma vez
gue o ajuizamento ou a citacdo
interrompem o prazo prescricional, que
s0 volta a correr a partir do Gltimo ato
praticado no processo.
3733 Atestado médico (mais de Vigéncia 10 anos
T 15 dias) — Funcionario CLT &
Atestado médico (de 02 a
15 dias e de mais de 45 o
3.7.34 . L. vigéncia 60 anos Integra o Processo de afastamento.
dias) — Funcionario
ESUNICAMP
Atestado médico (de 16 a
3.7.3.5 |45 dias) — Funcionario vigéncia 60 anos Integra o Processo de afastamento.

ESUNICAMP




3.7.3.6

Atestado médico ou

comprovante de auséncia

(periodo menor que
horas)

vigéncia
24 &

6 anos

Parecer PG n°® 763/91, de 27/02/92;
CF, Art. 7°, inciso XXIX, na redacéo da
Emenda Constitucional n® 28/2000;
Exceto para empregados menores de
18 anos, CLT, art. 440 (Boletim I0B n°
39/97).

Verificar junto a Procuradoria Geral se
ha acdes judiciais ajuizadas, uma vez
gue 0 ajuizamento ou a citagao
interrompem o prazo prescricional, que
s6 volta a correr a partir do Ultimo ato
praticado no processo.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - DGRH - Parte 1

3.GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (fungo)

3.7 Seguranca e Medicina do trabalho (subfunc¢édo)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em

DESTINAGAO
anos)
Unidade ) . Guarda
Arquivo Eliminagdo
Produtora Permanente

OBSERVACOES




3.7.3 Avaliagao e
validagdo de
atestados médicos

3.7.3.7

Atestado médico relativo a
afastamento por
incapacidade (sujeito a
fiscalizagdo do INSS) —
Funcionario CLT

vigéncia

10 anos

Parecer PG n° 763/91, de 27/02/92;
CLT, art. 348;

Art. 349 do RPS aprovado pelo Decreto
n° 3.048/99;

Art. 47, 8§ 1° e 2° e 71 do Regulamento
da Organizacéo e do Custeio da
Seguridade Social — ROCSS;

Art. 82, Paragrafo Unico e 92, § 2° do
Regulamento de Beneficios da
Previdéncia Social - RBPS (Boletim
IOB n° 39/97);

Exceto para empregados menores de
18 anos CLT, art. 440. (Boletim IOB n°
39/97).

Os atestados médicos originais ficam
arquivados nos processos do INSS e
permanecem no Posto Prisma
Empresa enquanto perdurar o beneficio
por incapacidade, apés sao enviados
ao INSS para arquivo definitivo.

3.7.3.8

Atestado médico relativo a
afastamento por
incapacidade (sujeito a
fiscalizacdo do IAMSP) -
Funciondrio ESUNICAMP

vigéncia

60 anos

Parecer PG n° 763/91, de 27/02/92;
CLT, art. 348;

Art. 349 do RPS aprovado pelo Decreto
n° 3.048/99;

Art. 47, 8 1°e 2° e 71 do Regulamento
da Organizagéo e do Custeio da
Seguridade Social - ROCSS;

Art. 82, Paragrafo Unico;

Art. 92, § 2° do Regulamento de
Beneficios da Previdéncia Social -
RBPS (Boletim I0B n° 39/97);

Exceto para empregados menores de
18 anos CLT, art. 440. (Boletim IOB n°
39/97).




3.7.4 Realizagao de
pericias médicas

3.74.1

Guia de Pericia Médica —
GPM

vigéncia

60 anos

Portaria SSST n° 24/94;

Boletim 10B n° 39/97.

Integra o Processo de afastamento.
Verificar junto a Procuradoria Geral se
ha acdes judiciais ajuizadas, uma vez
gue 0 ajuizamento ou a citagao
interrompem o prazo prescricional, que
s6 volta a correr a partir do Gltimo ato
praticado no processo.




