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RESOLUÇÃO CONJUNTA SAD/FUNTRAB n. 1, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2014. 
 
 

APROVA O PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE 
DOCUMENTOS E A TABELA DE 
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS 
ATIVIDADES-FIM DA FUNDAÇÃO DO 
TRABALHO DE MATO GROSSO DO SUL. 

 
 

A SECRETÁRIA DE ESTADO DE ADMINISTRAÇÃO E A 
DIRETORA-PRESIDENTE, no uso de suas atribuições legais e de acordo com o estabelecido 
no § 8º do art. 13 do Decreto n. 13.957, de 6 de maio de 2014, 

 
R E S O L V EM: 
 
Art. 1º Ficam aprovados o Plano de Classificação de Documentos e o 

respectivo índice e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim da Fundação 
do Trabalho de Mato Grosso do Sul na forma dos Anexos I, II e III desta Resolução Conjunta. 

 
Art. 2º Esta Resolução Conjunta entra em vigor na data de sua publicação. 
 
CAMPO GRANDE-MS, 28 DE NOVEMBRO DE 2014. 

 
 
 
 

THIE HIGUCHI VIEGAS DOS SANTOS 
Secretária de Estado de Administração 

 
 
 
 

TANIA MARA GARIB 
Diretora-Presidente da Fundação do Trabalho 

de Mato Grosso do Sul  
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ANEXO I À RESOLUÇÃO CONJUNTA SAD/FUNTRAB n. 1, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2014. 
 

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DA FUNDAÇÃO DO TRABALHO 
DE MATO GROSSO DO SUL – FUNTRAB/MS 

 
ATIVIDADES-FIM 

 
33 GESTÃO DA POLÍTICA DO TRABALHO 

33.1 Diretrizes da política do trabalho 

Assunto: 33.1.1 Ação para o Desenvolvimento do Trabalho e Proteção Social 

Espécie Documental: 33.1.1.1 Cartas para encaminhamento ao Mercado de Trabalho 

  33.1.1.2 Qualificação Civil 

  33.1.1.3 Requerimento Seguro-Desemprego 

  33.1.1.4 Ofício solicitando Carteira de Trabalho 

  33.1.1.5 Ofício encaminhando Relatórios de Acompanhamento de 
Mercado de Trabalho Formal e Informal 

  33.1.1.6 Ofício encaminhando Relatório Mensal de Carteira de 
Trabalho 

33.2 Diretrizes para o Desenvolvimento da Economia Solidária 

Assunto: 33.2.1 Ação para o incentivo ao Empreendedorismo Solidário 

Espécie Documental: 33.2.1.1 Projeto para desenvolvimento da Economia Solidária 

33.3 Diretrizes para o Planejamento, Prestação de Contas e Formalização de Convênios  

Assunto: 33.3.1 Ação para o Planejamento, Prestação de Contas e Formalização de 
Convênio 

Espécie Documental: 33.3.1.1 Convênios Federais referentes ao Desenvolvimento das 
Ações do Sistema Público de Emprego, Trabalho e Renda 
– SPPTR 

  33.3.1.2 Relatório referente à demanda de Cursos do Programa 
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - 
PRONATEC - 

  33.3.1.3 Prestações de Contas referentes às Ações do Sistema 
Público de Emprego, Trabalho e Renda – SPPTR, 
desenvolvidas pela Funtrab /MS, no período do Plano 

  33.3.1.4 Relatórios Anuais Físico-descritivos das Ações executadas 
pela Funtrab/MS 

  33.3.1.5 Termos de Cooperação Mútua com Prefeituras para 
instalação de Centros Integrados de Atendimento ao 
Trabalhador, e similares  

  33.3.1.6 Ofício encaminhando Convênios Federais firmados com o 
Ministério do Trabalho e Emprego 
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  33.3.1.7 Ofício encaminhando Convênio às Prefeituras, referente 
aos Centros Integrados de Atendimento ao Trabalhador 

  33.3.1.8 Ofício encaminhando proposta de Plano Plurianual ao 
Ministério do Trabalho e Emprego 

33.4 Diretrizes para a Qualificação 

Assunto: 33.4.1 Ação para a Qualificação Social e Profissional 

Espécie Documental: 33.4.1.1 Processos de contratação de entidades para execução de 
ações de qualificação social e profissional do Projovem 
Trabalhador Juventude Cidadã 

  33.4.1.2 Processos de Contratação de Entidades para execução de 
Ações de Qualificação Social e Profissional do Plano 
Nacional de Qualificação Social e Profissional 
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ANEXO II À RESOLUÇÃO CONJUNTA SAD/FUNTRAB n. 1, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2014. 
 

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA FUNDAÇÃO DO TRABALHO DE MATO GROSSO DO SUL (FUNTRAB) 
 

ATIVIDADE-FIM 
 

33 GESTÃO DA POLÍTICA DO TRABALHO 
33.1 Diretrizes da Política do Trabalho 

 

ASSUNTOS  
(Referentes a) 

ESPÉCIE DOCUMENTAL 

PRAZOS DE GUARDA 
(em anos) 

DESTINAÇÃO 

OBSERVAÇÕES Unidade 
produtora 
(Arquivo 
Corrente) 

Unidade com 
atribuição de 

arquivo (Arquivo 
Intermediário) 

Eliminação 
Guarda 

permanente 

33.1.1 Ação para o 
desenvolvimento do 
Trabalho e Proteção Social 

33.1.1.1 
Cartas para encaminhamento ao mercado 
de trabalho 

1 1 X -  

33.1.1.2 Qualificação Civil 1 4 X - Portaria MTE n. 05/1995. 
33.1.1.3 Requerimento Seguro-desemprego  5 X - Constituição Federal, art. 7º, XXIX. 
33.1.1.4 Ofício solicitando Carteira de Trabalho 1 5 X -  

33.1.1.5 
Oficio encaminhando Relatórios de 
Acompanhamento de Mercado de 
Trabalho Formal e Informal 

1 5 X -  

33.1.1.6 
Ofício encaminhando Relatório Mensal de 
Carteira de Trabalho 

1 5 X -  

33 GESTÃO DA POLÍTICA DO TRABALHO 
33.2 Diretrizes para o Desenvolvimento da Economia Solidária 
33.2.1 Ação para o incentivo 
ao Empreendedorismo 
Solidário 

33.2.1.1 
Projetos para desenvolvimento da 
Economia Solidária 

Até 
aprovação 
de contas 

20 - X 
 

33 GESTÃO DA POLÍTICA DO TRABALHO 
33.3 Diretrizes para o Planejamento, prestação de Contas e Formalização de Convênios 

33.3.1 Ação para o 
Planejamento, Prestação de 
Contas e Formalização de 
Convênio 

33.3.1.1 

Convênios Federais referente ao 
Desenvolvimento das Ações do Sistema 
Públicos de Emprego, Trabalho e Renda - 
SPPTR 

Até 
aprovação 
de contas 

20 - X 
Portaria Interministerial n. 507/2011, art. 3º, § 
3º e § 4º.  

33.3.1.2 
Relatório referente à demanda de cursos 
do Programa Nacional de Acesso ao 
Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC 

1 5 X - 
 

33.3.1.3 

Prestação de Contas referentes às Ações 
do Sistema Público de Emprego, Trabalho 
e Renda – SPPTR, desenvolvidas pela 
Funtrab/MS, no período do Plano. 

1 - - X 
Portaria Interministerial n. 507/2011, art. 3º, § 
3º e § 4º.  
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ASSUNTOS  
(Referentes a) 

ESPÉCIE DOCUMENTAL 

PRAZOS DE GUARDA 
(em anos) 

DESTINAÇÃO 

OBSERVAÇÕES Unidade 
produtora 
(Arquivo 
Corrente) 

Unidade com 
atribuição de 

arquivo (Arquivo 
Intermediário) 

Eliminação 
Guarda 

permanente 

33.3.1 Ação para o 
Planejamento, Prestação de 
Contas e Formalização de 
Convênio (continuação) 

33.3.1.4 
Relatórios Anuais físico-descritivos das 
Ações executadas pela Funtrab/MS 

1 10 - X 
 

33.3.1.5 

Termos de Cooperação Mútua com 
Prefeituras para instalação de Centros 
Integrados de Atendimento ao 
Trabalhador e similares 

Até 
aprovação 
de contas 

20 X - 
 

33.3.1.6 
Ofício encaminhando Convênios Federais 
firmados com o Ministério do Trabalho e 
Emprego 

1 5 X -  

33.3.1.7 

Ofício encaminhando Convênio às 
Prefeituras, referente aos Centros 
Integrados de Atendimento ao 
Trabalhador 

1 5 X -  

33.3.1.8 
Ofício encaminhando proposta de Plano 
Plurianual ao Ministério do Trabalho e 
Emprego 

1 5 X -  

33 GESTÃO DA POLÍTICA DO TRABALHO 
33.4 Diretrizes para Qualificação  

33.4.1 Ação para a 
Qualificação Social e 
Profissional 

33.4.1.1 

Processos de contratação de entidades 
para execução de ações de qualificação 
social e profissional do Projovem 
Trabalhador Juventude Cidadã 

Vigência 20 - X 
Portaria Interministerial n. 507/2011, art. 3º, § 
3º e § 4º.  

33.4.1.2 

Processos de contratação de entidades 
para execução de ações de qualificação 
social e profissional do Plano Nacional de 
Qualificação Social e Profissional 

Vigência 20 - X 
Portaria Interministerial n. 507/2011, art. 3º, § 
3º e § 4º.  
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ANEXO III À RESOLUÇÃO CONJUNTA SAD/FUNTRAB n. 1, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2014. 
 

ÍNDICE 
 

A 
Ação para a Qualificação Social e Profissional 33.4.1 
Ação para o Desenvolvimento do Trabalho e Proteção Social 33.1.1 
Ação para o incentivo ao Empreendedorismo Solidário 33.2.1 
Ação para o Planejamento, Prestação de Contas e Formalização de Convênio 33.3.1 
Ações de Qualificação Social e Profissional do Plano Nacional de Qualificação 
Social e Profissional, Processos de Contratação de Entidades para execução de 

33.4.1.2 

Ações de qualificação social e profissional do Projovem Trabalhador Juventude 
Cidadã, Processos de contratação de entidades para execução de 

33.4.1.1 

Ações do Sistema Público de Emprego, Trabalho e Renda – SPPTR, Convênios 
Federais referentes ao, Desenvolvimento das 

33.3.1.1 

Ações do Sistema Público de Emprego, Trabalho e Renda – SPPTR, desenvolvidas 
pela Funtrab /MS, no período do Plano, Prestações de Contas referentes às 

33.3.1.3 

Ações executadas pela Funtrab/MS, Relatórios Anuais Físico-descritivos das 33.3.1.4 
Acompanhamento de Mercado de Trabalho Formal e Informal, Ofício 
encaminhando Relatórios de 

33.1.1.5 

C 
Cartas para encaminhamento ao Mercado de Trabalho 33.1.1.1 
Carteira de Trabalho, Ofício encaminhando Relatório Mensal de 33.1.1.6 
Carteira de Trabalho, Ofício solicitando 33.1.1.4 
Centros Integrados de Atendimento ao Trabalhador, e similares, Termos de 
Cooperação Mútua com Prefeituras para instalação de 

33.3.1.5 

Centros Integrados de Atendimento ao Trabalhador, Ofício encaminhando 
Convênio às Prefeituras, referente aos 

33.3.1.7 

Contratação de Entidades para execução de Ações de Qualificação Social e 
Profissional do Plano Nacional de Qualificação Social e Profissional, Processos de 

33.4.1.2 

Convênio às Prefeituras, referente aos Centros Integrados de Atendimento ao 
Trabalhador, Ofício encaminhando 

33.3.1.7 

Convênio, Ação para o Planejamento, Prestação de Contas e Formalização de 33.3.1 
Convênios Federais firmados com o Ministério do Trabalho e Emprego, Ofício 
encaminhando 

33.3.1.6 

Convênios Federais referentes ao Desenvolvimento das Ações do Sistema Público 
de Emprego, Trabalho e Renda – SPPTR 

33.3.1.1 

Convênios, Diretrizes para o Planejamento, Prestação de Contas e Formalização de 33.3 
Cursos do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego – 
PRONATEC, Relatório referente à demanda de 

33.3.1.2 

D 
Desenvolvimento da Economia Solidária, Diretrizes para o 33.2 
Desenvolvimento da Economia Solidária, Projeto para 33.2.1.1 
Desenvolvimento das Ações do Sistema Público de Emprego, Trabalho e Renda – 
SPPTR, Convênios Federais referentes ao 

33.3.1.1 

Desenvolvimento do Trabalho e Proteção Social, Ação para o 33.1.1 
Diretrizes da política do trabalho 33.1 
Diretrizes para a Qualificação 33.4 
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Diretrizes para o Desenvolvimento da Economia Solidária 33.2 
Diretrizes para o Planejamento, Prestação de Contas e Formalização de Convênios 33.3 

E 
Economia Solidária, Diretrizes para o Desenvolvimento da 33.2 
Economia Solidária, Projeto para desenvolvimento da 33.2.1.1 
Empreendedorismo Solidário, Ação para o incentivo ao 33.2.1 
Encaminhamento ao Mercado de Trabalho, Cartas para 33.1.1.1 
Execução de Ações de Qualificação Social e Profissional do Plano Nacional de 
Qualificação Social e Profissional, Processos de Contratação de Entidades para 

33.4.1.2 

Execução de ações de qualificação social e profissional do Projovem Trabalhador 
Juventude Cidadã, Processos de contratação de entidades para 

33.4.1.1 

F 
Físico-descritivos das Ações executadas pela Funtrab/MS, Relatórios Anuais 33.3.1.4 
Formalização de Convênio, Ação para o Planejamento, Prestação de Contas e 33.3.1 
Formalização de Convênios, Diretrizes para o Planejamento, Prestação de Contas e 33.3 

G 
GESTÃO DA POLÍTICA DO TRABALHO 33 

I 
Incentivo ao Empreendedorismo Solidário, Ação para o 33.2.1 
Instalação de Centros Integrados de Atendimento ao Trabalhador, e similares, 
Termos de Cooperação Mútua com Prefeituras para 

33.3.1.5 

M 
Mercado de Trabalho Formal e Informal, Ofício encaminhando Relatórios de 
Acompanhamento de 

33.1.1.5 

Mercado de Trabalho, Cartas para encaminhamento ao 33.1.1.1 
O 

Ofício encaminhando Convênio às Prefeituras, referente aos Centros Integrados de 
Atendimento ao Trabalhador 

33.3.1.7 

Ofício encaminhando Convênios Federais firmados com o Ministério do Trabalho e 
Emprego 

33.3.1.6 

Ofício encaminhando proposta de Plano Plurianual ao Ministério do Trabalho e 
Emprego 

33.3.1.8 

Ofício encaminhando Relatório Mensal de Carteira de Trabalho 33.1.1.6 
Ofício encaminhando Relatórios de Acompanhamento de Mercado de Trabalho 
Formal e Informal 

33.1.1.5 

Ofício solicitando Carteira de Trabalho 33.1.1.4 
P 

Planejamento, Prestação de Contas e Formalização de Convênio, Ação para o 33.3.1 
Planejamento, Prestação de Contas e Formalização de Convênios, Diretrizes para o 33.3 
Plano Nacional de Qualificação Social e Profissional, Processos de Contratação de 
Entidades para execução de Ações de Qualificação Social e Profissional do 

33.4.1.2 

Política do trabalho, Diretrizes da 33.1 
POLÍTICA DO TRABALHO, GESTÃO DA 33 
Prestação de Contas e Formalização de Convênio, Ação para o Planejamento, 33.3.1 
Prestação de Contas e Formalização de Convênios, Diretrizes para o Planejamento, 33.3 
Prestações de Contas referentes às Ações do Sistema Público de Emprego, Trabalho 
e Renda – SPPTR, desenvolvidas pela Funtrab /MS, no período do Plano 

33.3.1.3 
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Processos de contratação de entidades para execução de ações de qualificação social 
e profissional do Projovem Trabalhador Juventude Cidadã 

33.4.1.1 

Processos de Contratação de Entidades para execução de Ações de Qualificação 
Social e Profissional do Plano Nacional de Qualificação Social e Profissional 

33.4.1.2 

Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego – PRONATEC, 
Relatório referente à demanda de Cursos do 

33.3.1.2 

Projeto para desenvolvimento da Economia Solidária 33.2.1.1 
PRONATEC, Relatório referente à demanda de Cursos do Programa Nacional de 
Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - 

33.3.1.2 

Proposta de Plano Plurianual ao Ministério do Trabalho e Emprego, Ofício 
encaminhando 

33.3.1.8 

Proteção Social, Ação para o Desenvolvimento do Trabalho e 33.1.1 
Público de Emprego, Trabalho e Renda – SPPTR, desenvolvidas pela Funtrab /MS, 
no período do Plano, Prestações de Contas referentes às Ações do Sistema 

33.3.1.3 

Q 
Qualificação Civil 33.1.1.2 
Qualificação Social e Profissional, Ação para a 33.4.1 
Qualificação, Diretrizes para a 33.4 

R 
Relatório Mensal de Carteira de Trabalho, Ofício encaminhando 33.1.1.6 
Relatório referente à demanda de Cursos do Programa Nacional de Acesso ao 
Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC 

33.3.1.2 

Relatórios Anuais Físico-descritivos das Ações executadas pela Funtrab/MS 33.3.1.4 
Relatórios de Acompanhamento de Mercado de Trabalho Formal e Informal, Ofício 
encaminhando 

33.1.1.5 

Requerimento Seguro-Desemprego 33.1.1.3 
S 

Seguro-Desemprego, Requerimento 33.1.1.3 
Sistema Público de Emprego, Trabalho e Renda – SPPTR, Convênios Federais 
referentes ao Desenvolvimento das Ações do 

33.3.1.1 

SPPTR, Convênios Federais referentes ao Desenvolvimento das Ações do Sistema 
Público de Emprego, Trabalho e Renda – 33.3.1.1 

SPPTR, desenvolvidas pela Funtrab /MS, no período do Plano, Prestações de 
Contas referentes às Ações do Sistema Público de Emprego, Trabalho e Renda – 33.3.1.3 

T 
Termos de Cooperação Mútua com Prefeituras para instalação de Centros 
Integrados de Atendimento ao Trabalhador, e similares 

33.3.1.5 

 


