DECRETO N2 15.721, DE 9 DE JULHO DE 2021.

Ficam aprovados o Plano de ClassificacGo e a Tabela de
Temporalidade dos Documentos das Atividades-Meio da
Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso do Sul.

Publicado no Didrio Oficial n2 10.568 - Suplemento, de 12 de junho de 2021, paginas 2 a 152.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no exercicio da competéncia que |he
confere o art. 89, incisos VIl e IX, da Constituicdo Estadual,

Considerando que é dever do Poder Publico a gestdo da documentacdo de arquivo e assegurar o
acesso as informacgdes nela contida, conforme o disposto no § 22 do art. 216 da Constituicao Federal
e no art. 12 da Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Estado compete a definicdo de critérios de organizac¢do, gestdo e de acesso
aos documentos de arquivo, conforme dispde a Lei Federal n2 8.159, de 1991,

DECRETA:

Art. 12 Aprova-se o Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades-Meio da Administracao
Publica do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, constante do Anexo | deste Decreto.

Pardgrafo Unico. O indice, instrumento complementar ao Plano de Classificagdo de Documentos,
que relaciona, alfabeticamente, os tipos documentais, os assuntos, as classes e as subclasses, para a
recuperagao dos documentos, a partir das variantes de seu contelddo e das modalidades de sua
producado, consta no Anexo Il deste Decreto.

Art. 22 Aprova-se a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da Administragao
Publica do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, constante do Anexo Il deste Decreto,
resultante da avaliagdo dos documentos de arquivo da Administracdo Publica Estadual, definindo os
prazos de guarda e a sua destinacdo.

Pardgrafo Unico. Para a destinacdao dos documentos de arquivo relativos as atividades-meio da
Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, devera ser adotada a
Tabela de Temporalidade de Documentos, referida no caput deste artigo, de acordo com as
atividades desempenhadas pelos érgdos e pelas entidades estaduais.

Art. 32 As ComissGes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo deverao orientar, acompanhar e
controlar a utilizagao, em suas respectivas areas de atuagao, do Plano de Classificacdo e da Tabela
de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio, aprovados por este Decreto.

Pardagrafo Unico. Cabe as ComissGes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo comunicar a
Coordenadoria Especial de Gestdo Documental a eventual existéncia de outros documentos de



arquivo, produzidos em decorréncia da execugdo das atividades-meio, ndo indicados no Plano de
Classificacdo e na Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da Administracao
Publica do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul.

Art. 42 Revoga-se o Decreto n2 15.168, de 25 de fevereiro de 2019.

Art. 52 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Campo Grande, 9 de julho de 2021.

REINALDO AZAMBUIJA SILVA
Governador do Estado

ANA CAROLINA ARAUJO NARDES
Secretaria de Estado de Administracdo e Desburocratizagao

JOAO CESAR MATTO GROSSO PEREIRA
Secretario de Estado de Cidadania e Cultura
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ANEXO I DO DECRETO N¢ 15.721, DE 9 DE JULHO DE 2021.

. ~PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ATIVIDADES-MEIO

1 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

1.1 Ordenamento juridico
Assunto: 1.1.1 Atos normativos

Tipo Documental: 1.1.1.1 Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrucao
normativa, resolugdo, deliberacdo, portaria.

Assunto: 1.1.2 Habilitacdo juridica e regularizacdo fiscal dos 6rgaos entidades e empresas

Tipo Documental: 1.1.2.1 Certificado de matricula no cadastro especifico do INSS.

1.1.2.2 Comprovante de inscricao e de situacdo cadastral no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica - CNPJ.

1.1.2.3 Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS.
1.1.2.4 Comprovante de matricula na Junta Comercial.

1.1.2.5 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico -
FGTS.

Assunto: 1.1.3 Formalizacao de acordos bilaterais

Tipo Documental: 1.1.3.1 Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intencbes, termo de
parceria.

1.1.3.2 Processo de dissidio coletivo de trabalho.
1.1.3.3 Processo de formalizagdo e execugao de acordo bilateral.
1.1.3.4 Processo de chamamento publico.

Assunto: 1.1.4 Acompanhamento e introducao de agdes judiciais e administrativas

Tipo Documental: 1.1.4.1 Expediente de acompanhamento de agao judicial.

1.1.4.2 Expediente de atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou
administrativas.

1.1.4.3 Processo de inscricdao em divida ativa.
Assunto: 1.1.5 Pareceres e uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa

Tipo Documental: 1.1.5.1 Despacho normativo.

1.1.5.2 Parecer, manifestacdes e orientacoes juridicas.
1.1.5.3 Parecer técnico.
1.1.5.4 Parecer normativo.
1.1.5.5 Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial.
1.1.5.6 Processo administrativo referente a divida ativa.
Assunto: 1.1.6 Assessoramento técnico-legislativo

Tipo Documental: 1.1.6.1 Leis.

1.1.6.2 Mensagens a Assembleia Legislativa.

1.1.6.3 Pastas de vetos.

1.1.6.4 Processo de estudo de projeto de lei.

1.1.6.5 Processo de indicagdo de proposta.

1.1.6.6 Processo de projeto de lei.

1.1.6.7 Processo de proposta de emenda constitucional.

1.1.6.8 Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos.
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1.2 Planejamento das acdes de governo e controle dos servigos

Assunto: 1.2.1 Formulacdo de diretrizes e metas de agdo

Tipo Documental: 1.2.1.1

Plano, programa ou projeto.

Assunto: 1.2.2 Execugdao, acompanhamento e avaliacdao de atividades

Tipo Documental: 1.2.2.1

1.2.2.2
1.2.2.3
1.2.2.4

1.2.2.5
1.2.2.6
1.2.2.7

1.2.2.8
1.2.2.9
1.2.2.10

Cronograma de atividades.

Manual técnico de procedimentos ou do usuario.
Processo de constituicdo de comissao, conselho ou grupo de trabalho.

Processo de prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso do Sul.

Relatdrio anual de atividades do 6rgdo, entidade ou empresa.
Relatorio de acompanhamento de contrato.

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagdo, acordo,
protocolo de intencdes, termo de parceria.

Relatério de atividades.
Relatorio final de mandato - prestacdo de contas.

Expediente de solicitacdo de orientacdo técnica.

Assunto: 1.2.3 Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico

Tipo Documental: 1.2.3.1

1.2.3.2
1.2.3.3
1.2.3.4
1.2.3.5

Expediente de acompanhamento de reclamacao ou sugestao.

Oficio encaminhando reclamacdes ou sugestbes a autoridade competente.
Parecer da Ouvidoria.
Processo para apuragdo de denuncias.

Relatorio estatistico de reclamagoes.

Assunto: 1.2.4 Gestao de processos

Tipo Documental: 1.2.4.1

1.2.4.2
1.2.4.3
1.2.4.4
1.2.4.5

Planejamento do mapeamento de processos.

Execugdo e acompanhamento.
Resultados
Modelagem de processos.

Gerenciamento de desempenho.

1.3 Apoio a Administracao publica

Assunto: 1.3.1 Controle de compromissos oficiais

Tipo Documental: 1.3.1.1

1.3.1.2
1.3.1.3
1.3.1.4
1.3.1.5
1.3.1.6
1.3.1.7
1.3.1.8
1.3.1.9

Agenda de compromissos oficiais.

Ata de reunido.

Cédula de votacao de conselheiro.

Convite recebido.

Mala direta.

Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a imprensa.
Oficio convocando para reunido.

Oficio solicitando agendamento de audiéncia.

Pauta de compromissos.

1.3.1.10 Pauta de reunido.

1.3.1.11

Registro de convites recebidos.

1.3.1.12 Ata de sessao.

1.4 AcgOes gerais de controle interno

Assunto: 1.4.1 Controle e fiscalizacdo da gestdo publica
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Tipo Documental: 1.4.1.1 Processo de controle interno (Auditoria interna).

1.4.1.2 Procedimento de investigacao preliminar.
1.4.1.3 Processo de Correigdo ordinaria.
1.4.1.4 Processo de Correicdo extraordinaria.

1.4.1.5 Processo administrativo de apuracdo de responsabilidade da pessoa juridica
(PAR).

2 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

2.1 Assessoria de Imprensa
Assunto: 2.1.1 Compilagdo de noticias sobre a administragdo estadual

Tipo Documental: 2.1.1.1 Clipping.

Assunto: 2.1.2 Divulgagao das acdes de governo

Tipo Documental: 2.1.2.1 Artigo, nota e noticia.

2.1.2.2 Credencial de jornalista.
2.1.2.3 Pauta para a imprensa.
2.1.2.4 Release e sinopse
2.1.2.5 Site institucional.
Assunto: 2.1.3 Editoragdo de programacao visual

Tipo Documental: 2.1.3.1 Modelo de diagramacédo para matérias de site institucional.

Assunto: 2.1.4 Produgdo de registros de imagem e som

Tipo Documental: 2.1.4.1 Registro fotografico.

2.1.4.2 Video institucional - DVD.
2.2 Cerimonial e RelagGes publicas
Assunto: 2.2.1 Relagao de correspondéncias e comunicados

Tipo Documental: 2.2.2.1 Comunicado sobre realizagdao de cerimodnia oficial.

2.2.2.2 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames.
2.2.2.3 Oficio para autoridade diplomatica ou consular.
2.3 Promogdo de eventos ou cerimdnias oficiais
Assunto: 2.3.1 Organizacdo de eventos ou cerimdnias oficiais

Tipo Documental: 2.3.1.1 Agenda de eventos.

2.3.1.2 Convite de evento organizado por 6rgao estadual.
2.3.1.3 Credencial de evento ou cerimdnia oficial.
2.3.1.4 Discurso, palestra, conferéncia.
2.3.1.5 Dossié de evento.
2.3.1.6 Expediente de solenidade rotineira.
2.3.1.7 Folheto, catadlogo ou cartaz de divulgacdo de evento.
2.3.1.8 Lista de presenga em evento.
2.3.1.9 Lista de presentes oferecidos e recebidos.
2.3.1.10 Livro de assinatura de autoridades.
2.3.1.11 Programa de solenidade, recepgao oficial ou evento.
2.3.1.12 Relagao de convidados para eventos ou solenidades oficiais.
2.4 Propaganda e marketing
Assunto: 2.4.1 Elaboracgao de identidade visual

Tipo Documental: 2.4.1.1 Projeto executivo de identidade visual.
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2.4.2 Contratacdo de agéncias de publicidade
Tipo Documental: 2.4.2.1 Briefing de licitagao.

2.4.2.2 Edital para contratagdo de agéncia de publicidade.
2.4.2.3 Processo de contratacdo de agéncia de publicidade.
Assunto: 2.4.3 Planejamento e controle de atividades de publicidade

Tipo Documental: 2.4.3.1 Cadastro de despesas com comunicagao.

2.4.3.2 Cadastro de meios de comunicagao.

2.4.3.3 Oficio relativo aos servicos de comunicacdo.

2.4.3.4 Pedido de campanha de publicidade.

2.4.3.5 Termo de especificacdo técnica de campanha de publicidade.
Assunto: 2.4.4 Andlise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos

Tipo Documental: 2.4.4.1 Arte final de peca de campanha publicitaria.

2.4.4.2 Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing.
2.4.4.3 Peca de campanha publicitaria.
2.4.4.4 Plano de midia.
2.4.4.5 Video de campanha publicitaria.
2.5 Producgao editorial
Assunto: 2.5.1 Publicagao oficial e coedicao

Tipo Documental: 2.5.1.1 Livro, periddico, folheto.

2.5.1.2 Projeto grafico.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

3.1 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos
Assunto: 3.1.1 Elaboracao de estudos e pesquisas

Tipo Documental: 3.1.1.1 Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de
recrutamento e selegao.

3.1.1.2 Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selegdo.
3.1.1.3 Processo de estudo sobre a necessidade de cursos.

3.1.1.4 Proposta de contratagao e qualificagdo de recursos humanos.

3.1.1.5 Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal.

3.1.1.6 Normatizacao e regulamentacdo

3.1.1.7 Planejamento da forca de trabalho. Previsdo de pessoal.

3.1.1.8 Criagao, extingdo, classificacao, transformacdo e transposicdo de cargos e de
carreiras

3.1.1.9 Relagdo com sindicatos.
3.1.1.10 Movimentos reivindicatdrios, greves ou paralisagoes.
3.1.1.11 Relagdao com conselhos profissionais.
3.1.1.12 Processo de reajuste salarial.
3.2 Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos
Assunto: 3.2.1 Recrutamento e selecao

Tipo Documental: 3.2.1.1 Curriculo de candidato a emprego publico.

3.2.1.2 Processo de abertura de concurso publico ou processo seletivo para
provimento de cargo mediante nomeacao.

3.2.1.3 Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, laudos médicos, formuldrios de
avaliagdo.
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3.2.

3.2.
3.2.
3.2.
3.2.
3.2.

3.2.
3.2.
3.2.

3.2.
3.2.

Assunto: 3.2.2 Capacitacao

Tipo Documental: 3.2.

1.4

1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

1.10
1.11
1.12

1.13
1.14

2.1

3.2.2.2
3.2.2.3
3.2.2.4
3.2.2.5
3.2.2.6
3.2.2.7
3.2.2.8
3.2.2.9
3.2.2.10

3.2.2.11
3.2.2.12
3.2.2.13

3.3 Expediente de pessoal

Constituicdo de bancas examinadoras, editais, exemplares Unicos de provas,
resultados de concurso publico ou processo seletivo.

Relacdo das admiss®es por concurso publico ou processo seletivo.
Relacao das contratagdes por tempo determinado.

Relacdo de servidores e funcionarios cedidos a Organizacdo Social.
Mandado de seguranca de concurso publico.

Documentos exigidos ao processo seletivo para o credenciamento de
profissionais.

CertidGes negativas para o ingresso de pessoal em cargo em comissao.
Documentos exigidos na inscricdo para concurso publico ou processo seletivo.

Requerimento e documentos comprobatdérios para isengdo de taxas de
inscricdo de concurso publico.

Exame médico admissional.
Processo de recursos de concurso publico ou processo seletivo.
e aperfeicoamento funcional

Folha de frequéncia em curso.

Cadastro de instrutores para ensino e treinamento.
Cronograma de cursos.

Dossié de curso.

Apostila de cursos.

Certificados.

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagao.
Processo de autorizacdao de curso.

Processo de capacitagdo de recursos humanos.

Processo de concurso para admissdo em curso da Academia de Policia Civil e
Militar.

Relatorio de avaliagdo de curso de capacitacdo ou qualificagdo técnica.
Relatorio de desempenho de participantes de cursos.

Relatério mensal de custos com cursos.

Assunto: 3.3.1 Elaboracdo e registro de atos relativos a vida funcional

Tipo Documental: 3.3.

3.3.
3.3.
3.3.
3.3.
3.3.
3.3.
3.3.
3.3.
3.3.
3.3.

3.3.
3.3.
3.3.

1.1

1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10
1.11

1.12
1.13
1.14

Processo de acumulagdo de cargo ou fungao.

Processo de promogdo ou progressao funcional.
Processo de promogao por merecimento ou antiguidade.
Processo de promogao por bravura.

Prontuario do estagiario.

Declaragao de Imposto de Renda do servidor.
Prontuario funcional.

Processo de apostilamento.

Processo de Adicional por Tempo de Servigo.
Requerimento para a alteragdo de dados cadastrais.

Processo para transformacdo de <cargo ou fungdao (Processo de
Enquadramento).

Processo de adicional por capacitagdo.
Requerimento para inclusdao dependente para fins de imposto de renda.

Requerimento para exclusao de dependente para fins de imposto de renda.
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Assunto: 3.3.2 Elaboracdo de expedientes para provimento, movimentagdo, vacancia e substituicdo de
cargo ou funcgao

Tipo Documental: 3.3.2.1

3.3.2.2
3.3.2.3
3.3.2.4
3.3.2.5
3.3.2.6
3.3.2.7
3.3.2.8
3.3.2.9
3.3.2.10
3.3.2.11
3.3.2.12
3.3.2.13
3.3.2.14
3.3.2.15
3.3.2.16
3.3.2.17
3.3.2.18
3.3.2.19
3.3.2.20
3.3.2.21
3.3.2.22
3.3.2.23
3.3.2.24

Termo e Livro de posse de servidores.

Pedido de prorrogacdo de prazo para exercicio do cargo.
Pedido de prorrogacao de prazo para posse.

Processo de exoneragao de cargo.

Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou fungao.
Processo para preenchimento de fungao.

Processo para nomeagao de cargo em comissao.
Relagdo de substituicdes remuneradas.

Processo de nomeagao em cargo efetivo.

Processo de cedéncia.

Processo de readaptacao funcional.

Processo de reintegracao.

Processo de remogao.

Processo de reconducdo.

Processo de reversao.

Processo de aproveitamento.

Processo de lotacdo.

Processo de vacéancia por falecimento.

Processo de redistribuicao.

Processo de permuta.

Processo de vacéncia para posse em cargo inacumulavel.
Processo de vacancia por aposentadoria.

Processo de vacancia por extingdo de cargo.

Adesdo ao Plano de Demissdo Voluntaria (PDV).

Assunto: 3.3.3 Elaboracdo de contratos de trabalho e atos relativos a alteracdo, suspensdo e rescisao

Tipo Documental: 3.3.3.1

3.3.3.2
3.3.3.3
3.3.3.4
3.3.3.5
3.3.3.6
3.3.3.7
3.3.3.8
3.3.3.9
3.3.3.10
3.3.3.11

Aviso prévio.

Comunicado de dispensa ou desligamento.

Contrato individual de trabalho.

Pedido de demissao.

Processo de admissdo para prestacdo voluntaria de servicos.
Processo de contratacao de estagiario.

Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho.
Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego.
Recibo, protocolo de dispensa.

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho.

Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho.

Assunto: 3.3.4 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios

Tipo Documental: 3.3.4.1

3.3.4.2
3.3.4.3
3.3.4.4
3.3.4.5

Aviso de férias.

Escala de férias.
Pedido de retencdo ou suplementacao do auxilio-alimentacgao.
Processo de afastamentos ou licengas.

Processo de pensao vitalicia.
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3.3.4.6

3.3.4.7

3.3.4.8

3.3.4.9

3.3.4.10
3.3.4.11
3.3.4.12
3.3.4.13
3.3.4.14
3.3.4.15
3.3.4.16
3.3.4.17
3.3.4.18
3.3.4.19
3.3.4.20
3.3.4.21
3.3.4.22
3.3.4.23
3.3.4.24
3.3.4.25
3.3.4.26
3.3.4.27
3.3.4.28
3.3.4.29
3.3.4.30
3.3.4.31
3.3.4.32
3.3.4.33
3.3.4.34

Processo de aposentadoria por incapacidade permanente.
Processo de revisao de proventos de aposentadoria ou reforma.
Processo de revisao de proventos de pensdo.

Processo de concessdo de direitos e beneficios.

Processo de indeferimento de férias por necessidade do servico.
Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias.
Processo de pensao provisoéria ou temporaria.

Quadro demonstrativo de pagamento de férias.

Processo de reforma ou transferéncia para a reserva.

Recibo de entrega de vale-transporte.

Recibo de entrega de auxilio alimentagdo.

Recibo de gozo de férias.

Relagdo de funcionarios afastados.

Requerimento para gozo de férias indeferidas.

Solicitagcdo de abono de férias.

Processo de averbacdo de tempo de contribuicao.

Processo de unificacdo de prontuario de tempo de contribuicdo.
Processo de auxilio invalidez.

Processo de adicional de Dificil Acesso.

Requerimento para aquisicao ou cancelamento de vale-transporte.
Relatodrio de vale-transporte.

Processo de aposentadoria compulsoria.

Processo de aposentadoria voluntaria.

Processo de aposentadoria especial.

Processo de auxilio reclusdo.

Programacdo de Férias.

Requerimento de Alteragdo de Férias.

Requerimento Cancelamento de Férias.

Requerimento Suspensdo de Férias.

Assunto: 3.3.5 Avaliagdo de desempenho e incentivo funcional

Tipo Documental: 3.3.5.1

3.3.5.2
3.3.5.3
3.3.54
3.3.5.5
3.3.5.6
3.3.5.7

Formulario de avaliagdo de cursos de formacdo e aperfeicoamento funcional.

Ata da reunido dos responsaveis pela avaliacdo.

Boletim de desempenho para readaptagao funcional.

Dossié de avaliacdo de funcionarios demitidos.

Formulario de avaliagdo de desempenho.

Processo administrativo de avaliacdo de desempenho de estagio probatério.

Relatério dos processos avaliatérios.

Assunto: 3.3.6 Contencioso disciplinar

Tipo Documental: 3.3.6.1

3.3.6.2

3.3.6.3
3.3.6.4

3.3.6.5

Processo administrativo disciplinar - PAD.

Processo de pedido de justificacdo para apuracdo de irregularidades na
conduta de oficiais.

Processo de perda de posto, da patente e de graduacdo dos pragas.

Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de Sindicancia
administrativa.

Processo de sindicdncia administrativa.
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3.3.6.6
3.3.6.7

Notificacdo de utilizacdo indevida do vale-transporte

Processo preliminar de averiguacgao.

Assunto: 3.3.7 Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes

Tipo Documental: 3.3.7.1

3.3.7.2
3.3.7.3
3.3.7.4
3.3.7.5
3.3.7.6

3.4 Controle de frequéncia

Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social.

Processo de recolhimento de contribuicdo sindical.

Processo de recolhimento do FGTS.

Processo de recolhimento do PIS/Pasep.

Relagao de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa.

Relagdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS.

Assunto: 3.4.1 Registro de frequéncia

Tipo Documental: 3.4.1.1

3.4.1.2
3.4.1.3
3.4.1.4
3.4.1.5
3.4.1.6
3.4.1.7
3.4.1.8
3.4.1.9
3.4.1.10

Comunicado de ocorréncias.

Escala de servico.

Folha de frequéncia, Livro de registro de frequéncia e Cartdo de ponto.
Ficha individual de alteragoOes.

Formulario de justificativa de falta.

Pedido de abono de faltas.

Planilha de controle de horas extras.

Processo de concessdo de horario de estudante.

Processo de concessao de horario especial.

Processo de convocacédo de prestagdo de servigo extraordinario.

Assunto: 3.4.2 Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade

Tipo Documental: 3.4.2.1

3.4.2.2
3.4.2.3
3.4.2.4
3.4.2.5
3.4.2.6
3.4.2.7
3.4.2.8
3.4.2.9
3.4.2.10
3.4.2.11

3.5 Pagamento de pessoal

Processo de contagem de tempo.

Planilha de atos concessdrios de aposentadoria.

Relacdo de atos concessdrios de pensdo dos servidores civis e militares.
Relacdo de atos concessérios de reforma ou transferéncia para a reserva.
Processo de tempo de contribuicdo previdenciaria excedente.

Processo de tempo de servigo utilizado para o cdlculo da aposentadoria.
Processo de revisao de certiddo de tempo de contribuigao.

Processo de cessacao de beneficio previdenciario por ébito.

Processo de acumulagdo de beneficios previdenciarios.

Processo para inclusdo dependente para fins previdenciarios.

Processo para exclusdo de dependente para fins previdenciarios.

Assunto: 3.5.1 Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento

Tipo Documental: 3.5.1.1

3.5.1.2
3.5.1.3
3.5.1.4
3.5.1.5
3.5.1.6
3.5.1.7
3.5.1.8
3.5.1.9

Boletim informativo para elaboracdao da folha de pagamento.

Guia de autorizagdo para consignagao em folha de pagamento.
Informacgao judicial.

Processo de auditoria de convénio de consignatarias.

Processo de calculo para pagamento de precatério.

Processo de compensacdo previdenciaria.

Processo de consolidagao de decisdes judiciais.

Processo de diferenca de vencimentos.

Processo de estorno ou reposicao.
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3.5.
3.5.
3.5.
3.5.

3.5

3.5.
3.5.
3.5.
3.5.
3.5.
3.5.
3.5.
3.5.
3.5.
3.5.
3.5.
3.5.

1.10
1.11
1.12
1.13
1.
1
1
1
1

14

.15
.16
17
.18
1.

19

1.20
1.21
1.22
1.23
1.24
1.25
1.26

Processo de guias de recolhimento de PIS/Pasep.

Processo de inscricdo para consignacdao em folha de pagamento.
Processo de pagamento de licenca prémio em pecunia.

Processo de pagamento de salario maternidade.

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/Pasep.

Processo para pagamento de pensdo - Seguranca Publica.
Processo para pagamento de pensao alimenticia.

Processo para pagamento de auxilio acidente.

Processo para pagamento de pensdo especial.

Requerimento de revisdo de pagamento.

Requerimento para pagamento de auxilio funeral.

Processo de pagamento de vantagem pecuniaria ndo incorporada.
Processo para pagamento de Plantao.

Requerimento de exclusdao de desconto em folha de pagamento.
Solicitacdo de Salario familia.

Processo de pagamento de férias.

Formulario de autorizagdo de desconto do servidor, para pagamento ao

erario.

Assunto: 3.5.2 Elaboragao da folha de pagamento

Tipo Documental: 3.5.2.1

3.5.2.2
3.5.2.3
3.5.2.4
3.5.2.5
3.5.2.6
3.5.2.7
3.5.2.8
3.5.2.9
3.5.2.10
3.5.2.11
3.5.2.12
3.5.2.13
3.5.2.14
3.5.2.15
3.5.2.16
3.5.2.17
3.5.2.18
3.5.2.19
3.5.2.20
3.5.2.21
3.5.2.22
3.5.2.23
3.5.2.24
3.5.2.25

Declaracao de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda.

Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou pensionistas.
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria de Estado da Fazenda).
Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos).
Ordem bancaria das folhas de pagamento.

Planilha de concessao de incorporagao de gratificacao de representacao.
Relacdo de crédito bancario.

Relatério anual da folha de pagamento.

Relatério com o total de consignacao por entidade.

Relatorio de 1/3 de férias, por Secretaria.

Relatério de auditoria da folha de pagamento.

Relatorio de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado.
Relatorio de consolidacdo de despesa da folha de pagamento

Relatério de histérico funcional.

Relatério de liberagdo financeira as Autarquias e Tribunais.

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente.
Relatorio de pagamentos ndo efetuados.

Relatério de recolhimento de encargos sociais.

Relatério de vencimentos e descontos.

Relatorio diario de operacdes realizadas.

Relatodrio resumido de consolidacdo de despesa da folha de pagamento.
Requerimento de isengdo de contribuicdo previdenciaria.

Requerimento de isengdo do imposto de renda.

Processo de abono permanéncia.

Processo de faltas justificadas e injustificadas
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3.5.2.26 Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria de Estado de Administracao
e Desburocratizagdo).

3.5.2.27 Relagao de ébito mensal.
3.6 Seguranga e medicina do trabalho
Assunto: 3.6.1 Controle ambiental e preservacdo da salude

Tipo Documental: 3.6.1.1 Atestado de origem.

3.6.1.2 Certificado de Aprovacao de Instalacdes - CAI

3.6.1.3 Certificado de Aprovacdo do Equipamento de Protecdo Individual - CAEPI.

3.6.1.4 Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT.

3.6.1.5 Declaragao das instalagdes.

3.6.1.6 Dossié de campanha de prevencao.

3.6.1.7 Inquérito sanitario de origem.

3.6.1.8 Laudo Técnico das CondicGes Ambientais de Trabalho - LTCAT.

3.6.1.9 Laudo técnico pericial de riscos ambientais.

3.6.1.10 Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP.

3.6.1.11 Processo de sindicéncia de acidente de trabalho.

3.6.1.12 Programa de Controle Médico de Salude Ocupacional - PCMSO.

3.6.1.13 Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA.

3.6.1.14 Prontuario médico do funcionario ou servidor publico - BIM.

3.6.1.15 Relatorio do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO.

3.6.1.16 Relatorio do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA.
Assunto: 3.6.2 Prevencgao de acidentes de trabalho

Tipo Documental: 3.6.2.1 Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga
e em Medicina do Trabalho.

3.6.2.2 Dossié da CIPA por mandato.

3.6.2.3 Ficha de controle de inspegdo de extintores.

3.6.2.4 Lista de presenca em reunides da CIPA.

3.6.2.5 Livro ata da CIPA.

3.6.2.6 Livro de inspegao do trabalho.

3.6.2.7 Mapa anual de acidentes de trabalho.

3.6.2.8 Mapa de riscos.

3.6.2.9 Planta de ambientes de trabalho e localizagao dos extintores.

3.6.2.10 Processo de constituicdo de Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes -
CIPA.

3.6.2.11 Processo de eleicdo da CIPA.
3.6.2.12 Programa bienal de seguranga e medicina de trabalho.
3.6.2.13 Relatorio da Comissdo Permanente de Seguranca.
3.7 Promocdo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
Assunto: 3.7.1 Planejamento e controle de agdes sociais

Tipo Documental: 3.7.1.1 Proposta anual de trabalho.

3.7.1.2 Relatério anual de avaliagdo das atividades de servigo social.
Assunto: 3.7.2 Execucao e registro de agdes sociais
Tipo Documental: 3.7.2.1 Cadastro de funcionarios e familiares atendidos.

3.7.2.2 Ficha de avaliagdo socioeconémica.

3.7.2.3 Formulario agendando consulta.
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3.7.2.4 Prontuario social.
3.7.2.5 Relatério de visita domiciliar.
3.8 Coordenacgao de atividades de educacao infantil
Assunto: 3.8.1 Controle de ingresso e de frequéncia

Tipo Documental: 3.8.1.1 Cadastro de criangas matriculadas e inscritas.

3.8.1.2 Ficha de inscrigdao da crianga.
3.8.1.3 Ficha da matricula da crianga.
3.8.1.4 Ficha de registro mensal de frequéncia.
3.8.1.5 Livro de matricula da crianca.
3.8.1.6 Prontuario da crianca.
Assunto: 3.8.2 Realizacdo de atividades recreativas e pedagdgicas

Tipo Documental: 3.8.2.1 Lista de frequéncia em passeios.

3.8.2.2 Programa de atividades recreativas e pedagdgicas.
3.8.2.3 Registro fotografico de evento infantil.
3.8.2.4 Video de evento infantil.

Assunto: 3.8.3 Controle da salude e da alimentacdo

Tipo Documental: 3.8.3.1 Cardapio semanal.

3.8.3.2 Ficha de controle de estoque de alimentos.
3.8.3.3 Ficha individual de vacinagao.
Assunto: 3.8.4 Acompanhamento do desenvolvimento da crianga

Tipo Documental: 3.8.4.1 Lista de presengca em reunides de pais.

3.8.4.2 Livro de ocorréncias com as criangas.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

4.1 Controle de compras, servigos e obras
Assunto: 4.1.1 Licitagao
Tipo Documental: 4.1.1.1 Ata de Registro de Precos.

4.1.1.2 Ata Carona.
Assunto: 4.1.2 Cadastramento de fornecedores

Tipo Documental: 4.1.2.1 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos.

Assunto: 4.1.3 Aquisicao de bens materiais e patrimoniais

Tipo Documental: 4.1.3.1 Processo de aquisicao de material permanente e/ou de consumo por compra.

4.1.3.2 Processo de aquisicdo de material permanente e/ou de consumo por doagao.

4.1.3.3 Processo de aquisicao de material permanente e/ou de consumo por dagao
em pagamento.

4.1.3.4 Processo de aquisicdo de material permanente e/ou de consumo por
adjudicacao.

Assunto: 4.1.4 Contratagdo de servigos e obras

Tipo Documental: 4.1.4.1 Processo de contratacdo de obra publica.

4.1.4.2 Processo de contratacao de servico de informatica e automacao.
4.1.4.3 Contratos.

4.1.4.4 Processo de contratagdo de servico técnico profissional especializado.
4.1.4.5 Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizado.

4.1.4.6 Processo de contratacao de servigos comuns.
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4.1.4.7 Processo de contratacdo de servigos terceirizados.

4.1.4.8 Processo de credenciamento de pessoal.

4.2 Controle de bens patrimoniais

Assunto: 4.2.1 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.1.1 Inventario fisico de bens patrimoniais.

4.2.1.2 Livro de controle de chapa patrimonial.
4.2.1.3 Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais.
Assunto: 4.2.2 Defesa de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.2.1 Certificado de garantia.

4.2.2.2 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.
Assunto: 4.2.3 Locacao de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.3.1 Processo de locagcdo de maquinas e equipamentos.

Assunto: 4.2.4 Registro da movimentagao de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.4.1 Comunicado, por meio de oficio, para transferéncia de bens patrimoniais.

4.2.4.2 Termo de permissdo de uso de bens mdveis.
4.2.4.3 Processo de permuta de bens patrimoniais.
4.2.4.4 Termo de transferéncia de bens moveis.
4.2.4.5 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais.
4.2.4.6 Termo de cessdo de uso de bens mdveis.
Assunto: 4.2.5 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.5.1 Ata de inutilizacdo de bens patrimoniais.

4.2.5.2 Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso.
4.2.5.3 Termo de doagdo de remanescentes de inutilizagdo.
Assunto: 4.2.6 Alienacao de bens mdveis

Tipo Documental: 4.2.6.1 Processo de alienagcao de material permanente e/ou de consumo por licitagdo
na modalidade leildo.

4.2.6.2 Processo de alienagao de material permanente e/ou de consumo por licitagdo
na modalidade concorréncia.

4.2.6.3 Processo de alienacdo de material permanente e/ou de consumo por venda
direta.

4.2.6.4 Processo de alienacao de material permanente e/ou de consumo por doagao.

4.2.6.5 Processo de alienagdao de material permanente e/ou de consumo por dagao
em pagamento.

Assunto: 4.2.7 Aquisicdo de bens semoventes

Tipo Documental: 4.2.7.1 Processo de aquisicao de semoventes por compra.

4.2.7.2 Processo de aquisicao semovente por doagao.

4.2.7.3 Processo de aquisicdo de semovente por procriagao.

4.2.7.4 Processo de aquisicao de semovente por cessao.
Assunto: 4.2.8 Alienacdao de bens semoventes

Tipo Documental: 4.2.8.1 Processo de alienagdo de semoventes por licitagdo na modalidade leildo.

4.2.8.2 Processo de alienagdo de semoventes por venda direta.
4.2.8.3 Processo de alienacdo de semoventes por doagao.
4.2.8.4 Processo de alienagdo de semoventes por cessao.

4.2.8.5 Processo de alienagdo de semoventes por baixa ou desfazimento.
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4.3 Controle de almoxarifado
Assunto: 4.3.1 Verificacao de estoque e distribuicao

Tipo Documental: 4.3.1.1 Balancete de material de almoxarifado.

4.3.1.2 Balanco de material de almoxarifado.
4.3.1.3 Boletim de saida de material.
4.3.1.4 Formulario de previsdo de consumo de material.
4.3.1.5 Formulario de requisicdo de material.
4.3.1.6 Inventario fisico de material de almoxarifado.
4.3.1.7 Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado.
4.3.1.8 Lista de material de almoxarifado.
4.3.1.9 Nota de fornecimento.
Assunto: 4.3.2 Formacao de estoque ou reposicdo de material

Tipo Documental: 4.3.2.1 Comunicado de irregularidades no fornecimento de material.

4.3.2.2 Pedido de aquisigao de material.
Assunto: 4.3.3 Recebimento e conferéncia

Tipo Documental: 4.3.3.1 Atestado de recebimento de material.

4.3.3.2 Nota fiscal (copia).
4.3.3.3 Processo relativo aos trabalhos de Comissdao de Recebimento de Material.
Assunto: 4.3.4 Arrolamento e baixa de materiais

Tipo Documental: 4.3.4.1 Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso.

4.4 Controle de patrimonio imobiliario
Assunto: 4.4.1 Aquisicdo de imédveis

Tipo Documental: 4.4.1.1 Processo de aquisicao de imdvel por compra.

4.4.1.2 Processo de aquisicdo de imdvel por doacgdo.
4.4.1.3 Processo de aquisicdo de imdvel por dacdo em pagamento.
4.4.1.4 Processo de aquisicdo de imével por adjudicagdo.
4.4.1.5 Processo de aquisicdo de imével por usucapido.
4.4.1.6 Processo de aquisicdo de imdvel por desapropriacao.
4.4.1.7 Processo de aquisicdo de imdvel por heranca.

Assunto: 4.4.2 Cadastramento de imoéveis

Tipo Documental: 4.4.2.1 Cadastro do patrimo6nio imobiliario.

4.4.2.2 Dossié de imdvel préprio do Estado.
Assunto: 4.4.3 Defesa de bens imdveis

Tipo Documental: 4.4.3.1 Processo de reintegragdo de posse de imdvel.

4.4.3.2 Processo de restauragdo de imével.
Assunto: 4.4.4 Vistoria de bens imdveis

Tipo Documental: 4.4.4.1 Laudo de avaliagdo de imdvel.

4.4.4.2 Relatdrio de visita de imovel.
Assunto: 4.4.5 Locagdo de imdveis

Tipo Documental: 4.4.5.1 Processo de locacdao de imével para o Estado.

4.4.5.2 Processo de locagdo para imodvel préprio do Estado.

Assunto: 4.4.6 Alienacdo de imdveis

13/203



Tipo Documental: 4.4.6.1 Processo de alienagdo de imovel por licitacdo na modalidade leildo.

4.4.6.2 Processo de alienacdo de imovel por licitagdo na modalidade concorréncia.
4.4.6.3 Processo de alienacdo de imovel por venda direta.
4.4.6.4 Processo de alienacdo de imovel por doagdo.
4.4,6.5 Processo de alienacdo de imovel por dacdo em pagamento.
4.4.6.6 Processo de alienacdo de imovel por investidura.
Assunto: 4.4.7 Administracdo do uso de imdveis

Tipo Documental: 4.4.7.1 Processo de autorizagdo de uso de imdvel.

4.4.7.2 Processo de cessdo de uso de imovel.

4.4.7.3 Processo de concessdo de uso de imovel.

4.4,7.4 Processo de empréstimo de imdvel.

4.4.7.5 Processo de permissdo de uso de imovel.
Assunto: 4.4.8 Elaboracao de projetos de edificacao

Tipo Documental: 4.4.8.1 Processo de aprovacgao de edificagao.

4.4.8.2 Processo de construcdao de conjuntos habitacionais.
Assunto: 4.4.9 Regularizacdo e registro de imdveis

Tipo Documental: 4.4.9.1 Convencgao de condominio.

4.4,9.2 Processo de registro de incorporagdo imobiliaria.
4.4.9.3 Processo de registro de loteamento.
4.4.9.4 Plantas, projetos arquitetonicos de imdvel e/ou outros documentos técnicos.
4.4,9.5 Titulo de propriedade, escrituras e certiddes de imdveis.
4.4.9.6 Processo de servidao de passagem.
4.4.9.7 Processo de permuta de imdvel.
4.4.9.8 Processo de transferéncia de imével.
4.4,9.9 Termo de afetacdo de imdvel.
4.4.9.10 Processo de anuéncia de limites e confrontacoes.

4.5 Controle de transportes internos

Assunto: 4.5.1 Fixacdo da frota

Tipo Documental: 4.5.1.1 Processo de fixagao de frota.

4.5.1.2 Proposta de fixacdo da frota.
Assunto: 4.5.2 Aquisicao de veiculos

Tipo Documental: 4.5.2.1 Oficio solicitando autorizacdo para aquisicdo de veiculo.

4.5.2.2 Parecer sobre aquisigdo do veiculo.

4.5.2.3 Processo de aquisigdo do veiculo.

4.5.2.4 Programa anual de renovacgdo da frota.

4.5.2.5 Resolugdo para incorporagao de veiculo doado na frota.
Assunto: 4.5.3 Locacgao de veiculos

Tipo Documental: 4.5.3.1 Oficio solicitando autorizacdo para locagdo de veiculo.

4.5.3.2 Processo de locagdo de veiculo.
Assunto: 4.5.4 Classificagdo e cadastramento de veiculos

Tipo Documental: 4.5.4.1 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados.

4.5.4.2 Quadro demonstrativo da frota.

Assunto: 4.5.5 Contratacdao de seguro
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Tipo Documental: 4.5.5.1

Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial.

Assunto: 4.5.6 Registro da movimentacao de veiculos

Tipo Documental: 4.5.6.1

Processo de transferéncia de veiculo.

Assunto: 4.5.7 Readequacao da frota

Tipo Documental: 4.5.7.1

4.5.7.2
4.5.7.3

Decreto de remanejamento, ampliagdo ou reducao de frota.

Processo de remanejamento, ampliacdo ou reducdo de vagas na frota.

Proposta de remanejamento, ampliagdo ou redugdo de vagas na frota.

Assunto: 4.5.8 Controle da guarda e do uso de veiculos

Tipo Documental: 4.5.8.1

4.5.8.2
4.5.8.3
4.5.8.4
4.5.8.5
4.5.8.6
4.5.8.7
4.5.8.8
4.5.8.9
4.5.8.10
4.5.8.11
4.5.8.12
4.5.8.13
4.5.8.14
4.5.8.15

Autorizacdo para uso de veiculo oficial.

Boletim de ocorréncia com veiculo.

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial.
Ficha de controle de trafego de veiculos.

Normas de servigos de transportes internos.

Notificagdo de multa de tréansito.

Oficio relativo a devolugdo de veiculo oficial.

Planilha de uso de veiculo oficial.

Processo de autorizacdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial
Processo de sindicadncia de acidente com veiculo.
Processo de sindicancia de multa de transito.

Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial.
Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes.
Registro de ocorréncia com veiculo oficial.

Termo de inspecgdo de veiculo.

Assunto: 4.5.9 Controle do consumo de combustivel

Tipo Documental: 4.5.9.1

4.5.9.2
4.5.9.3
4.5.9.4
4.5.9.5
4.5.9.6
4.5.9.7
4.5.9.8

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial.

Oficio solicitando suplementacdo de combustivel.

Processo de aquisicdo de combustivel.

Processo de fixacdo de cota de combustivel.

Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel.
Registro de quilometragem e de consumo de combustivel.
Relatério anual de consumo de combustivel.

Relatério semestral de consumo de combustivel.

Assunto: 4.5.10 Manutencdo de veiculos

Tipo Documental: 4.5.10.1

4.5.10.2
4.5.10.3
4.5.10.4
4.5.10.5
4.5.10.6
4.5.10.7

Ficha de controle de substituicdo de pegas e acessorios.

Oficio referente ao consumo de combustivel.

Ordem de liberagao de veiculo.

Ordem de servico para manutencdo ou conserto de veiculo.
Quadro demonstrativo de manutengdo de veiculo.

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo.

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida.

Assunto: 4.5.11 Arrolamento e baixa de veiculos

Tipo Documental: 4.5.11.1 Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso.

Assunto: 4.5.12 Alienacao de veiculos
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Tipo Documental: 4.5.12.1 Processo de alienacdo de veiculo.

4.5.12.2 Processo de permuta de veiculo.
5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

5.1 Planejamento orcamentario
Assunto: 5.1.1 Fixacdo de diretrizes da politica orgamentaria e financeira

Tipo Documental: 5.1.1.1 Lei de diretrizes orcamentarias.

5.1.1.2 Lei de plano plurianual.
5.1.1.3 Lei orcamentaria anual.
Assunto: 5.1.2 Normatizagcdo orcamentaria

Tipo Documental: 5.1.2.1 Decreto institucional.

Assunto: 5.1.3 Elaboragdo de propostas orcamentarias

Tipo Documental: 5.1.3.1 Proposta orgamentaria das empresas.

5.1.3.2 Proposta Orcamentaria Setorial - POS.
Assunto: 5.1.4 Consolidagao e formalizagao de projetos de lei

Tipo Documental: 5.1.4.1 Projeto de lei de diretrizes orcamentarias

5.1.4.2 Projeto de lei do plano plurianual.
5.1.4.3 Projeto de lei orcamentaria anual.
5.2 Execucgdo orgamentaria e financeira
Assunto: 5.2.1 Normatizacdo da execugdo orgamentaria e financeira

Tipo Documental: 5.2.1.1 Decreto de execucdo orcamentaria.

5.2.1.2 Portaria conjunta de execugdo orgamentaria.
Assunto: 5.2.2 Elaboracdo de alteracGes orcamentarias

Tipo Documental: 5.2.2.1 Decreto de alteragdo orgamentaria.

5.2.2.2 Processo de alteracao orcamentaria.
Assunto: 5.2.3 Distribuicdo de recursos orgamentarios

Tipo Documental: 5.2.3.1 Nota de crédito.

5.2.3.2 Nota de dotagao.
5.2.3.3 Nota de langamento de cota mensal.
Assunto: 5.2.4 Acompanhamento da execugao orgcamentaria e financeira

Tipo Documental: 5.2.4.1 Programacao de despesa orcamentaria.

5.2.4.2 Tabela de reprogramacao financeira
Assunto: 5.2.5 Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa

Tipo Documental: 5.2.5.1 Nota de empenho.

5.2.5.2 Nota de langamento de liquidagdo da despesa.
5.2.5.3 Nota de reserva.
5.2.5.4 Ordem bancaria.
5.2.5.5 Programagao de desembolso.
Assunto: 5.2.6 Adiantamento de despesas

Tipo Documental: 5.2.6.1 Balancete de despesas com adiantamento.

5.2.6.2 Ficha de controle de adiantamentos.
5.2.6.3 Processo de adiantamento.

5.2.6.4 Recibo de adiantamento.



5.2.6.5 Relacdo de adiantamentos concedidos.
Assunto: 5.2.7 Prestagdo de contas e controle interno

Tipo Documental: 5.2.7.1 Processo de prestacdo de contas de adiantamento.

5.2.7.2 Processo de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS.
5.2.7.3 Relatério de gestdo fiscal.

5.2.7.4 Relatorio e pareceres relativos a auditoria de controle interno para o Tribunal
de Contas do Estado de MS.

5.2.7.5 Relatorio para consulta das prestacées de contas.
5.2.7.6 Relatério resumido da execugdo orcamentaria.
5.2.7.7 Processo de suprimentos de fundo.

5.2.7.8 Relatério de prestacdo de contas interno das empresas contratadas pelo
executivo.

Assunto: 5.2.8 Pagamento de despesas especificas

Tipo Documental: 5.2.8.1 Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo.

5.2.8.2 Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos.
5.2.8.3 Processo de pagamento ao Pasep.

5.2.8.4 Processo de pagamento de condominio.

5.2.8.5 Processo de pagamento de contas de utilidade publica.
5.2.8.6 Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar.
5.2.8.7 Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo.

5.2.8.8 Processo de pagamento de FGTS.

5.2.8.9 Processo de pagamento de gratificagdo de representagao.
5.2.8.10 Processo de pagamento de honorarios.

5.2.8.11 Processo de pagamento de tributos (impostos e taxas).
5.2.8.12 Processo de pagamento de indenizagao.

5.2.8.13 Processo de pagamento de INSS.

5.2.8.14 Processo de pagamento de multa sobre terrenos e imdveis proprios do
Estado.

5.2.8.15 Processo de pagamento de precatorio.
5.2.8.16 Processo de pagamento de restituicao.
5.2.8.17 Processo de pagamento de aquisicao de passagens.

5.2.8.18 Processo de pagamento de locacdo de espacgo fisico para realizagdo de
eventos.

5.2.8.19 Processo de pagamento de multas de imdveis alugados.
5.2.8.20 Processo de pagamento de anuidade de 6rgdos ou entidades de classe.
Assunto: 5.2.9 Controle da receita

Tipo Documental: 5.2.9.1 Demonstrativo mensal de arrecadagao.

5.2.9.2 Processo de aplicagao financeira.
5.2.9.3 Processo de cobranca da divida ativa.
5.2.9.4 Processo de recebimento de sucumbéncia judicial.
5.2.9.5 Processo de ressarcimento de valores ao Estado.
5.2.9.6 Processo de venda de produtos.

Assunto: 5.2.10 Operacgdes de crédito e pagamento da divida publica

Tipo Documental: 5.2.10.1 Balango do fundo da divida publica.

5.2.10.2 Processo de contratacdo de financeira.
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5.2.10.

3 Processo de pagamento de encargos da divida.

5.2.10.4 Processo de pagamento de juros da divida.

5.2.10.
5.2.10.
5.2.10.
Assunto: 5.2.11 Controle
Tipo Documental: 5.2.11.

5.2.11.
5.2.11.

5 Processo de pagamento do principal da divida.

6 Relagdo de empréstimos, financeiras e operacGes de crédito.
7 Processo de parcelamento de débito ndo tributario.

da contabilidade

1 Balancete analitico.

2 Balanco financeiro.

3 Balanco orcamentario.

5.2.11.4 Balango patrimonial.

5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.

5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.
5.2.11.

5 Boletim de caixa e de bancos.

6 Extrato bancario.

7 Guia de recolhimento de Cofins.

8 Guia de recolhimento de contribuicdo sindical.
9 Guia de recolhimento de FGTS.

10 Guia de recolhimento de Finsocial.

11 Guia de recolhimento de ICMS.

12 Guia de recolhimento de imposto de renda.
13 Guia de recolhimento de INSS.

14 Guia de recolhimento de PIS/Pasep.

15 Livro de Apuracao de Lucro Real - Lalur - Informatizado.
16 Livro diario.

17 Livro razdo.

18 Nota fiscal.

19 Relagdo das carteiras de acoes.

20 Relagao de agdes negociadas.

21 Relatério contabil.

22 Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre
demonstragdes contabeis e seus resultados.

23 Relatorio de conciliagdo bancaria.

24 Relatorio do ativo imobilizado.

25 Balango Geral (Processo de prestacdao de contas anual)
26 Tomada de contas especial.

27 Balango das unidades gestoras.

6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

6.1 Comunicagao administrativa

Assunto: 6.1.1 Normaliza

Tipo Documental: 6.1.1.1

6.1.1.2
Assunto: 6.1.2 Autuacgdo

Tipo Documental: 6.1.2.1
6.1.2.2

6.1.2.3
6.1.2.4

gao das atividades de arquivo

Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos.

Regimento interno.
e protocolo

Despacho de devolugdo a origem.

Livro de controle interno de documentos.
Livro de registro de entrada de documentos avulsos.

Livro de registro de processos.

as
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Assunto: 6.1.3 Classificagdo de documentos

Tipo Documental: 6.1.3.1 Plano de classificacdo de documentos.

Assunto: 6.1.4 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Tipo Documental: 6.1.4.1 Ficha de controle de tramitacao.

6.1.4.2 Relacdo de remessa de documentos.

6.1.4.3 Requisicdo de processo.

6.1.4.4 Guia de Tramitacdo Eletronica - GTE
Assunto: 6.1.5 Arquivamento

Tipo Documental: 6.1.5.1 Relagdo de recolhimento de documentos.

6.1.5.2 Relacgdo de transferéncia de documentos.

6.1.5.3 Edital de Ciéncia de eliminacdo de documentos.

6.1.5.4 Termo de eliminacdo de documentos.

6.1.5.5 Termo de recolhimento de documentos.

6.1.5.6 Termo de transferéncia de documentos.
Assunto: 6.1.6 Avaliagdo e destinacdo de documentos

Tipo Documental: 6.1.6.1 Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo.

6.1.6.2 Tabela de temporalidade de documentos.
Assunto: 6.1.7 Descricdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

Tipo Documental: 6.1.7.1 Ficha catalografica.

6.1.7.2 Ficha matriz.
6.1.7.3 Guia, inventario, catalogo, indice.
6.1.7.4 Relacdo de documentos e cddigos de assuntos.
Assunto: 6.1.8 Controle de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

Tipo Documental: 6.1.8.1 Cadastro de usuarios.

6.1.8.2 Ficha de tombo.

6.1.8.3 Formulario de consulta de livros ou documentos.
6.1.8.4 Formulario de empréstimo de livros ou documentos.
6.1.8.5 Formulario de empréstimo entre bibliotecas.

6.1.8.6 Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico

6.1.8.7 Oficio relativo a aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museologico
ou artistico.

6.1.8.8 Processo de aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico.

6.1.8.9 Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico
ou artistico.

6.1.8.10 Relacdo de obras bibliograficas submetidas a doacao.
6.1.8.11 Termo de compromisso de preservacao de sigilo de documentos.
6.1.8.12 Termo de doacdo.

Assunto: 6.1.9 Expedigao de certiddo e transcrigdo de documentos

Tipo Documental: 6.1.9.1 Cadastro de certiddes expedidas.

6.1.9.2 Certidao ou Declaragdo.
6.1.9.3 Copia certificada.

Assunto: 6.1.10 Controle de correspondéncia
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Tipo Documental: 6.1.10.1 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacdo interna.

6.1.10.2 Convite.
6.1.10.3 Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-assinado.
6.2 Gestao de tecnologia da informacdo

Assunto: 6.2.1 Desenvolvimento, implementacdo e controle de sistema de informatica
Tipo Documental: 6.2.1.1 Base de dados.

6.2.1.2 Plano Diretor de Informatica.
6.2.1.3 Projeto de atualizacdo ou modernizacdo tecnoldgica.
6.2.1.4 Projeto de desenvolvimento de programa de computador.
6.2.1.5 Projeto de implantagdo de rede.
6.2.1.6 Projeto de informatizagao.
6.2.1.7 Relatoério de acompanhamento de projeto.
6.2.1.8 Relatodrio de desenvolvimento de programa de computador.
6.2.1.9 Relatdrio de estatistica de acesso.
6.2.1.10 Relatério de resumo de dados.

Assunto: 6.2.2 Vistoria e controle de integridade de sistemas de informatica

Tipo Documental: 6.2.2.1 Dicionario de dados.

6.2.2.2 Relatério técnico de vistoria.
6.2.2.3 Termo de concessao e controle de senha de acesso.
Assunto: 6.2.3 Manutengdo de equipamentos e instalagdo de programas

Tipo Documental: 6.2.3.1 Cadastro de requisicao de servicos.

6.2.3.2 Certificado de autenticidade de programa de computador.

6.2.3.3 Contrato de licenga de uso de programa de computador.

6.2.3.4 Ficha de inventario de programa de computador.

6.2.3.5 Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador.

6.2.3.6 Registro de programa de computador.

6.2.3.7 Relatodrio de revisdo técnica.

6.2.3.8 Relatorio geral do equipamento.

6.2.3.9 Relatério técnico de servigos.

6.2.3.10 Requisicdo de servicos técnicos.

6.2.3.11 Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador.
Assunto: 6.2.4 Acompanhamento de elaboragdo e da execugdo de contratos de informatica

Tipo Documental: 6.2.4.1 Oficio comunicando inobservancia de contrato.

6.2.4.2 Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamentos e de programas de
computador.

6.2.4.3 Oficio solicitando participagdo em comissdo de licitagao.
6.2.4.4 Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica.
6.3 Promocao de acesso a informacdo
Assunto: 6.3.1 Busca e fornecimento de informacdes

Tipo Documental: 6.3.1.1 Expediente de atendimento de pedido de informacdes.

6.3.1.2 Relatorio de pedido de vista de documento.
6.3.1.3 Requerimento de pedido de vista de documento.

Assunto: 6.3.2 Controle de restricdo de acesso
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Tipo Documental: 6.3.2.1 Processo de recurso relativo ao indeferimento do pedido de informagdes.

6.3.2.2 Relatorio estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas
e desclassificadas.

6.3.2.3 Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas.
6.3.2.4 Rol anual de documentos, dados e informacgdes desclassificadas.
6.3.2.5 Termo de classificacdo das informagoes.

6.3.2.6 Termo de reavaliacao das informacdes.

6.3.2.7 Termo de Responsabilidade pela obtencdo de acesso a documentos, dados e
informacgdes pessoais de terceiro.

7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

7.1 Outros assuntos
Assunto: 7.1.1 Recepgao e controle de portaria

Tipo Documental: 7.1.1.1 Autorizacdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de
expediente.

7.1.1.2 Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores.
7.1.1.3 Ficha de controle de entrada e saida de veiculos.
7.1.1.4 Guia de saida e de entrada de material.
7.1.1.5 Livro de controle de entrada e saida de visitantes.
7.1.1.6 Registro de reclamagdes ou sugestoes.
Assunto: 7.1.2 Vigilancia do edificio, das instalacGes e dos equipamentos

Tipo Documental: 7.1.2.1 Comunicado de apresentagdao de vigilante.

7.1.2.2 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga.
Assunto: 7.1.3 Manutengdo e conservagao do edificio, das instalagdes e dos equipamentos

Tipo Documental: 7.1.3.1 Atestado de realizacao de servigos.

7.1.3.2 Comunicacao Interna solicitando servigos de limpeza e higienizagao.
7.1.3.3 Comunicacdo Interna solicitando servicos de manutencao e conserto.
7.1.3.4 Comunicacdo Interna solicitando servigos de vigilancia e seguranca.
7.1.3.5 Ordem de servico.

Assunto: 7.1.4 Execugdo de servigos de copa

Tipo Documental: 7.1.4.1 Comunicagdo Interna, solicitando material.

Assunto: 7.1.5 Execucgdo de servigos de reprografia

Tipo Documental: 7.1.5.1 Ficha de autorizacdo para copia.

7.1.5.2 Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisicdo de copia.
7.1.5.3 Relatorio de quantidade de copias.
7.1.5.4 Requisigdo de copia.

Assunto: 7.1.6 Execucdo de servicos de grafica

Tipo Documental: 7.1.6.1 Autorizagdo para execugao de servigos.

7.1.6.2 Relatorio de servigos solicitados por area.
Assunto: 7.1.7 Execugao de servigos de telecomunicagdes

Tipo Documental: 7.1.7.1 Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratdrios de servicos de
telecomunicagdes.

7.1.7.2 Ficha de autorizacdo para ligagdes telefonicas interurbanas ou para celular.

7.1.7.3 Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagoes.
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7.1.7.4 Oficio solicitando autorizacdo para execucdao de  servigos
telecomunicacdes.

7.1.7.5 Relatorio de controle de ligacOes telefnicas particulares.

7.1.7.6 Processo de autorizacdo para execucao de servigos de telecomunicacoes.

Assunto: 7.1.8 Atendimento aos interesses da populagao LGBT

Tipo Documental: 7.1.8.1 Carteira de Identificacdo por Nome Social.

7.1.8.2 Processo administrativo para apuragao de Homotransfobia.
Assunto: 7.1.9 Correspondéncia avulsa de teor informativo descontinuo

Tipo Documental: 7.1.9.1 Comunicacao Interna, Oficio.

de
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ANEXO II DO DECRETO N2 15.721, DE 9 DE JULHO DE 2021.

INDICE

Abono permanéncia, Processo de 3.5.2.24
AcOes gerais de controle interno 1.4
Acompanhamento da execugdo orcamentaria e financeira 5.2.4
Acompanhamento do desenvolvimento da crianca 3.8.4
Acompanhamento e introducdo de acdes judiciais e administrativas 1.1.4
Acumulacdo de beneficios previdenciarios, Processo de 3.4.2.9
Acumulacdo de cargo ou funcdo, Processo de 3.3.1.1
Adesdo ao Plano de Demissdo Voluntaria (PDV). 3.3.2.24
Adiantamento de despesas 5.2.6
Adicional de Dificil Acesso, Processo de 3.3.4.24
Adicional por capacitacdo, Processo de 3.3.1.12
Adicional por Tempo de Servico, Processo de 3.3.1.9
Administracdo do uso de imdveis 4.4.7
Admissdo para prestacdo voluntaria de servicos, Processo de 3.3.3.5
Afastamentos ou licencas, Processo de 3.34.4
Agenda de compromissos oficiais. 1.3.1.1
Agenda de eventos. 2.3.1.1
Alienagdo de bens moveis 4.2.6
Alienacdo de bens semoventes 4.2.8
Alienacdo de imoveis 4.4.6
Alienacdo de imdvel por dacdo em pagamento, Processo de 4.4.6.5
Alienacdo de imdvel por doacdo, Processo de 4.4.6.4
Alienacdo de imdvel por investidura, Processo de 4.4.6.6
Alienacdo de imdvel por licitacdo na modalidade concorréncia, Processo de 4.4.6.2
Alienacdo de imdvel por licitacdo na modalidade leildo, Processo de 4.4.6.1
Alienacdo de imdvel por venda direta, Processo de 4.4.6.3
Alienacao de material permanente e/ou de consumo por dagdo em pagamento, 4.2.6.5
Processo de T
Alienacao de material permanente e/ou de consumo por doacdo, Processo de 4.2.6.4
Alienagdo de material permanente e/ou de consumo por licitagdo na modalidade 4.2.6.1
leildo, Processo de o
Alienacao de material permanente e/ou de consumo por licitagao na modalidade 4.2.6.2
concorréncia, Processo de T
Alienacdao de material permanente e/ou de consumo por venda direta, Processo de [ 4.2.6.3
Alienacao de semoventes por baixa ou desfazimento, Processo de 4.2.8.5
Alienagdo de semoventes por cessao, Processo de 4.2.8.4
Alienacao de semoventes por doacao, Processo de 4.2.8.3
Alienagdo de semoventes por licitacdo na modalidade leildo, Processo de 4.2.8.1
Alienacao de semoventes por venda direta, Processo de 4.2.8.2
Alienacdo de veiculo, Processo de 4.5.12.1
Alienacdo de veiculos 4.5.12
Alteracdo orcamentdria, Processo de 5.2.2.2
Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos 2.4.4
Anuéncia de limites e confrontacdes, Processo de 4.4,9.10
Aplicacdo financeira, Processo de 5.2.9.2
Apoio a Administracdo publica 1.3
Aposentadoria compulséria, Processo de 3.3.4.27
Aposentadoria especial, Processo de 3.3.4.29
Aposentadoria por incapacidade permanente, Processo de 3.3.4.6
Aposentadoria voluntaria, Processo de 3.3.4.28
Apostila de cursos. 3.2.2.5
Apostilamento, Processo de 3.3.1.8
Aprovacao de edificacao, Processo de 4.4.8.1
Aproveitamento, Processo de 3.3.2.16
Apuracdo de denuncias, Processo para 1.2.3.4
Qquisigéo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo 6.1.8.8

e
Aquisicao de bens materiais e patrimoniais 4.1.3
Aquisicdo de bens semoventes 4.2.7
Aquisicdo de combustivel, Processo de 4.5.9.3
Aquisicdo de imdveis 4.4.1
Aquisicao de imdvel por adjudicacdo, Processo de 4.4.1.4
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Aquisicao de imdvel por compra, Processo de 4.4.1.1
Agquisicdo de imdvel por dacdo em pagamento, Processo de 4.4.1.3
Aquisicao de imdvel por desapropriacdo, Processo de 4.4.1.6
Agquisicdo de imovel por doacdo, Processo de 4.4.1.2
Agquisicdo de imdvel por heranca, Processo de 4.4.1.7
Aquisicdo de imdvel por usucapido, Processo de 4.4.1.5
Aquisicdo de material permanente e/ou de consumo por adjudicacao, Processo de [4.1.3.4
Aquisicdo de material permanente e/ou de consumo por compra, Processo de 4.1.3.1
Aquisicdo de material permanente e/ou de consumo por dacao em pagamento, 4133
Processo de T
Aquisicdo de material permanente e/ou de consumo por doacdo, Processo de 4.1.3.2
Aquisicdo de semovente por cessao, Processo de 4.2.7.4
Aguisicdo de semovente por procriacdo, Processo de 4.2.7.3
Aquisicdo de semoventes por compra, Processo de 4.2.7.1
Aquisicdo de veiculos 4.5.2
Agquisicdo do veiculo, Processo de 4.5.2.3
Aqguisicdo semovente por doacdo, Processo de 4.2.7.2
Arquivamento 6.1.5
Arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4.2.5.2
Arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4.3.4.1
Arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4.5.11.1
Arrolamento e baixa de bens patrimoniais 4.2.5
Arrolamento e baixa de materiais 4.3.4
Arrolamento e baixa de veiculos 4.5.11
Arte final de peca de campanha publicitaria. 2.4.4.1
Artigo, nota e noticia. 2.1.2.1
Assessoramento técnico-legislativo 1.1.6
Assessoria de Imprensa 2.1
Ata Carona. 4.1.1.2
Ata da reunido dos responsaveis pela avaliacdo. 3.3.5.2
Ata de Registro de Precos. 4.1.1.1
Ata de inutilizacdo de bens patrimoniais. 4.2.5.1
Ata de reunido. 1.3.1.2
Ata de sessao. 1.3.1.12
Atendimento aos interesses da populacdo LGBT 7.1.8
Atestado de origem. 3.6.1.1
Atestado de realizacao de servicos. 7.1.3.1
Atestado de recebimento de material. 4.3.3.1
Atos normativos 1.1.1
Auditoria de convénio de consignatarias, Processo de 3.5.1.4
Autorizacdo de curso, Processo de 3.2.2.8
Autorizacdo de uso de imovel, Processo de 4.4.7.1
Autorizacdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente. [ 7.1.1.1
Autorizacdo para execucao de servicos de telecomunicacdes, Processo de 7.1.7.6
Autorizacdo para execucao de servicos. 7.1.6.1
Autorizacdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial, Processo de 4.5.8.9
Autorizacdo para uso de veiculo oficial. 4.5.8.1
Autuacao e protocolo 6.1.2
Auxilio invalidez, Processo de 3.3.4.23
Auxilio reclusdo, Processo de 3.3.4.30
Avaliacdo de desempenho e incentivo funcional 3.3.5
Avaliacdo e destinacdo de documentos 6.1.6
Averbacado de tempo de contribuicdo, Processo de 3.3.4.21
Aviso de férias. 3.34.1
Aviso prévio. 3.3.3.1
Balancete analitico. 5.2.11.1
Balancete de despesas com adiantamento. 5.2.6.1
Balancete de material de almoxarifado. 4.3.1.1
Balango das unidades gestoras. 5'2'11'2
Balanco de material de almoxarifado. 4.3.1.2
Balango do fundo da divida publica. 5.2.10.1
Balanco financeiro. 5.2.11.2
~ 5.2.11.2
Balango Geral (Processo de prestagao de contas anual) 5
Balanco orcamentario. 5.2.11.3
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Balango patrimonial. 5.2.11.4
Base de dados. 6.2.1.1
Boletim de caixa e de bancos. 5.2.11.5
Boletim de desempenho para readaptacao funcional. 3.3.5.3
Boletim de ocorréncia com veiculo. 4.5.8.2
Boletim de saida de material. 4.3.1.3
Boletim informativo para elaboracdo da folha de pagamento. 3.5.1.1
Briefing de licitacdo. 2.4.2.1
Busca e fornecimento de informacdes 6.3.1
Cadastramento de fornecedores 4.1.2
Cadastramento de iméveis 4.4.2
Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, Processo de 1.1.2.5
Cadastro de certiddes expedidas. 6.1.9.1
Cadastro de criancas matriculadas e inscritas. 3.8.1.1
Cadastro de despesas com comunicacao. 2.4.3.1
Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos. 4.1.2.1
Cadastro de funcionarios e familiares atendidos. 3.7.2.1
Cadastro de instrutores para ensino e treinamento. 3.2.2.2
Cadastro de meios de comunicagao. 2.4.3.2
Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratorios de servigos de 7171
telecomunicacoes. T
Cadastro de requisicao de servicos. 6.2.3.1
Cadastro de usuarios. 6.1.8.1
Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados. 4.54.1
Cadastro do patrimdnio imobiliario. 4.4.2.1
Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais 4.2.1
Calculo para pagamento de precatério, Processo de 3.5.1.5
Capacitacao de recursos humanos, Processo de 3.2.2.9
Capacitacdo e aperfeicoamento funcional 3.2.2
Cardapio semanal. 3.8.3.1
Carteira de Identificacdao por Nome Social. 7.1.8.1
Cedéncia, Processo de 3.3.2.10
Cédula de votacdo de conselheiro. 1.3.1.3
Cerimonial e Relacbes publicas 2.2
Certidao ou Declaracao. 6.1.9.2
Certificado de Aprovacdo de Instalacdes - CAI 3.6.1.2
Certificado de Aprovacdo do Equipamento de Protecdo Individual - CAEPI. 3.6.1.3
Certificado de autenticidade de programa de computador. 6.2.3.2
Certificado de garantia. 4.2.2.1
Certificado de matricula no cadastro especifico do INSS. 1.1.2.1
Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial. 4.5.8.3
Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em 3.6.2.1
Medicina do Trabalho. T
Certificados. 3.2.2.6
Cessacao de beneficio previdencidrio por ébito, Processo de 3.4.2.8
Cessdo de uso de imovel, Processo de 4.4.7.2
Chamamento publico, Processo de 1.1.3.4
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacdo interna. 6.1.10.1
Classificacdo de documentos 6.1.3
Classificacdo e cadastramento de veiculos 4.5.4
Clipping. 2.1.1.1
Cobranca da divida ativa, Processo de 5.2.9.3
gomisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, Processo relativo aos trabalhos 6.1.6.1
a

Comissao de Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de 4.3.3.3
Compensacdo previdenciaria, Processo de 3.5.1.6
Compilacdo de noticias sobre a administracdo estadual 2.1.1
Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa

g 1.1.2.2
Juridica - CNPJ.
Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS. 1.1.2.3
Comprovante de matricula na Junta Comercial. 1.1.2.4
Comunicacdo administrativa 6.1
COMUNICACAO INSTITUCIONAL 2
Comunicacdo Interna solicitando servicos de limpeza e higienizagao. 7.1.3.2
Comunicacdo Interna solicitando servicos de manutencdo e conserto. 7.1.3.3
Comunicacdo Interna solicitando servicos de vigilancia e seguranca. 7.1.3.4
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Comunicacdo Interna, oficio. 7.1.9.1
Comunicacao Interna, solicitando material. 7.14.1
Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT. 3.6.1.4
Comunicado de apresentacdo de vigilante. 7.1.2.1
Comunicado de dispensa ou desligamento. 3.3.3.2
Comunicado de irregularidades no fornecimento de material. 4.3.2.1
Comunicado de ocorréncias. 3.4.1.1
Comunicado sobre realizagdo de cerimdnia oficial. 2.2.2.1
Comunicado, por meio de oficio, para transferéncia de bens patrimoniais. 4.2.4.1
Concessdo de direitos e beneficios, Processo de 3.3.4.9
Concessdo de direitos, vantagens e beneficios 3.34
Concessdo de horario de estudante, Processo de 3.4.1.8
Concessdo de horario especial, Processo de 3.4.1.9
Concessdo de uso de imovel, Processo de 4.4.7.3
Concessdo e incorporacdo de vantagens pecuniarias, Processo de 3.3.4.11
goncurso para admissdo em curso da Academia de Policia Civil e Militar, Processo 3.2.2.10
e
Consolidacdo de decisdes judiciais, Processo de 3.5.1.7
Consolidacao e formalizacao de projetos de lei 5.1.4
Constituicao de Comissao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA, Processo de |3.6.2.10
Constituicdo de comissao, conselho ou grupo de trabalho, Processo de 1.2.2.3
Construcdo de conjuntos habitacionais, Processo de 4.4.8.2
Contagem de tempo, Processo de 3.4.2.1
Contencioso disciplinar 3.3.6
Contratagdo de agéncia de publicidade, Processo de 2.4.2.3
Contratacdo de agéncias de publicidade 2.4.2
Contratacdo de estagiario, Processo de 3.3.3.6
Contratacao de financeira, Processo de 5.2.10.2
Contratacdo de obra publica, Processo de 4.1.4.1
Contratacdo de seguro 4.5.5
Contratagdo de seguro para veiculo oficial, Processo de 4.5.5.1
Contratacdo de servico de informatica e automacdo, Processo de 4.1.4.2
Contratacdo de servico técnico profissional especializado, Processo de 4.1.4.4
Contratacao de servico técnico profissional generalizado, Processo de 4.1.4.5
Contratacdo de servicos comuns, Processo de 4.1.4.6
Contratacdo de servicos e obras 4.1.4
Contratacao de servicos terceirizados, Processo de 4.1.4.7
Contrato de licenca de uso de programa de computador. 6.2.3.3
Contrato individual de trabalho. 3.3.3.3
Contratos. 4.1.4.3
Controle ambiental e preservacdo da saude 3.6.1
Controle da contabilidade 5.2.11
Controle da guarda e do uso de veiculos 4.5.8
Controle da receita 5.2.9
Controle da saude e da alimentacdo 3.8.3
Controle de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.8
Controle de almoxarifado 4.3
Controle de bens patrimoniais 4.2
Controle de compras, servicos e obras 4.1
Controle de compromissos oficiais 1.3.1
Controle de correspondéncia 6.1.10
Controle de frequéncia 3.4
Controle de ingresso e de frequéncia 3.8.1
Controle de patrimbnio imobilidrio 4.4
Controle de restricdo de acesso 6.3.2
Controle de transportes internos 4.5
Controle do consumo de combustivel 4.5.9
Controle e fiscalizacdo da gestdo publica 1.4.1
Controle interno (Auditoria interna), Processo de 1.4.1.1
Convencao de condominio. 4.4.9.1
Convél_wio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de 1.1.3.1
parceria.
Convite de evento organizado por 6rgdo estadual. 2.3.1.2
Convite recebido. 1.3.1.4
Convite. 6.1.10.2
Convocacdo de prestacdo de servico extraordinario, Processo de 3.4.1.10
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Coordenacao de atividades de educacdo infantil 3.8
Copia certificada. 6.1.9.3
Correicao extraordinaria, Processo de 1.4.1.4
Correicao ordinaria, Processo de 1.4.1.3
Correspondéncia avulsa de teor informativo descontinuo 7.1.9
Credencial de evento ou cerimoénia oficial. 2.3.1.3
Credencial de jornalista. 2.1.2.2
Credenciamento de pessoal Processo de 4.1.4.8
Criag_éo, extingdo, classificacdo, transformacao e transposicdo de cargos e de 3.1.1.8
carreiras

Cronograma de atividades. 1.2.2.1
Cronograma de cursos. 3.2.2.3
Declaracao das instalacoes. 3.6.1.5
Declaracao de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda. 3.5.2.1
Declaracdo de Imposto de Renda do servidor. 3.3.1.6
Decreto de alteracdo orcamentaria. 5.2.2.1
Decreto de execucdo orcamentaria. 5.2.1.1
Decreto de remanejamento, ampliacdo ou reducdo de frota. 4.5.7.1
Decreto institucional. 5.1.2.1
Decreto, Lei, Decreto-lei, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrucdo 11.1.1
normativa, resolucao, deliberacdo, portaria. T
Defesa de bens imoéveis 4.4.3
Defesa de bens patrimoniais 4.2.2
Defesa dos direitos de usuarios do servico publico 1.2.3
Demonstrativo mensal de arrecadacao. 5.2.9.1
Descricdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.7
Desenvolvimento, implementacédo e controle de sistema de informatica 6.2.1
Despacho de devolugdo a origem. 6.1.2.1
Despacho normativo. 1.1.5.1
Dicionario de dados. 6.2.2.1
Diferenca de vencimentos, Processo de 3.5.1.8
Discurso, palestra, conferéncia. 2.3.1.4
Dissidio coletivo de trabalho, Processo de 1.1.3.2
Distribuicdo de recursos orcamentarios 5.2.3
Distribuicdo e acompanhamento do tramite 6.1.4
Divulgacdo das acdes de governo 2.1.2
Dossié da CIPA por mandato. 3.6.2.2
Dossié de avaliacdo de funcionarios demitidos. 3.3.54
Dossié de campanha de prevencao. 3.6.1.6
Dossié de curso. 3.2.2.4
Dossié de evento. 2.3.1.5
Dossié de imével préprio do Estado. 4.4.2.2
Edital de Ciéncia de eliminacdo de documentos. 6.1.5.3
Edital para contratacdo de agéncia de publicidade. 2.4.2.2
Editoracdo de programacao visual 2.1.3
Elaboracdo da folha de pagamento 3.5.2
Elaboracdo de alteracbes orcamentarias 5.2.2
EIab_orNagéo de contratos de trabalho e atos relativos a alteragdo, suspensdo e 3.3.3
rescisao

Elaboracdo de estudos e pesquisas 3.1.1
Elaboracdo de expedientes para a folha de pagamento 3.5.1
Elaboragdo de expedientes para provimento, movimentagdo, vacancia e 3.3.2
substituicdao de cargo ou funcao T
Elaboracdo de identidade visual 2.4.1
Elaboracdo de projetos de edificacdo 4.4.8
Elaboracdo de propostas orcamentarias 5.1.3
Elaboracdo e registro de atos relativos a vida funcional 3.3.1
Eleicdo da CIPA, Processo de 3.6.2.11
Empenho para pagamento de pessoal e reflexos, Processo de 5.2.8.2
Empréstimo de imdvel, Processo de 4.4.7.4
Escala de férias. 3.3.4.2
Escala de servico. 3.4.1.2
Estorno ou reposicao, Processo de 3.5.1.9
Estudo de projeto de lei, Processo de 1.1.6.4
Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selecao, 3.1.1.1

Processo de
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Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selecdo, Processo de

Estudo sobre a necessidade de cursos, Processo de

Exclusdo de dependente para fins previdenciarios, Processo para

Execucdo de servicos de copa 7.1.4
Execucdo de servicos de grafica 7.1.6
Execucdo de servicos de reprografia 7.1.5
Execucdo de servicos de telecomunicacoes 7.1.7
Execucdo e acompanhamento. 1.2.4.2
Execucdo e registro de acdes sociais 3.7.2
Execucdo orcamentaria e financeira 5.2
Execucdo, acompanhamento e avaliacdo de atividades 1.2.2
Exoneracdo de cargo, Processo de 3.3.2.4
Expedicdo de certiddo e transcricdao de documentos 6.1.9
Expediente de acompanhamento de acao judicial. 1.1.4.1
Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial. 1.1.5.5
Expediente de acompanhamento de reclamacgdo ou sugestdao. 1.2.3.1
Expediente de atendimento de pedido de informacdes. 6.3.1.1
Expediente de atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou administrativas. 1.1.4.2
Expediente de pessoal 3.3
Expediente de solenidade rotineira. 2.3.1.6
Expediente de solicitacdo de orientacdo técnica. 1.2.2.10
Extrato bancario. 5.2.11.6
Faltas justificadas e injustificadas, Processo de 3.5.2.25
Férias por necessidade do servico, Processo de indeferimento de 3.3.4.10
Ficha catalogréfica. 6.1.7.1
Ficha da matricula da crianca. 3.8.1.3
Ficha de autorizacdo para cépia. 7.1.5.1
Ficha de autorizacgdo para ligagdes telefénicas interurbanas ou para celular. 7.1.7.2
Ficha de avaliagdo socioecondémica. 3.7.2.2
Ficha de controle de adiantamentos. 5.2.6.2
Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores. 7.1.1.2
Ficha de controle de entrada e saida de veiculos. 7.1.1.3
Ficha de controle de estoque de alimentos. 3.8.3.2
Ficha de controle de inspecdo de extintores. 3.6.2.3
Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessérios. 4.5.10.1
Ficha de controle de trafego de veiculos. 4.5.8.4
Ficha de controle de tramitacgao. 6.1.4.1
Ficha de inscricdo da crianca. 3.8.1.2
Ficha de inventario de programa de computador. 6.2.3.4
Ficha de registro mensal de frequéncia. 3.8.1.4
Ficha de tombo. 6.1.8.2
Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou pensionistas. 3.5.2.2
Ficha individual de alteracOes. 3.4.1.4
Ficha individual de vacinagao. 3.8.3.3
Ficha matriz. 6.1.7.2
Fixacao da frota 4.5.1
Fixacdo de cota de combustivel, Processo de 4.59.4
Fixacdo de diretrizes da politica orcamentaria e financeira 5.1.1
Fixacao de frota, Processo de 4.5.1.1
Folha de frequéncia em curso. 3.2.2.1
Folha de frequéncia, Livro de registro de frequéncia e Cartdo de ponto. 3.4.1.3
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria de Estado da Fazenda). 3.5.2.3
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria de Estado de Administragao e

= 3.5.2.26
Desburocratizacao).
Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos). 3.5.2.4
Folheto, catadlogo ou cartaz de divulgacdo de evento. 2.3.1.7
Formacdo de estoque ou reposicao de material 4.3.2
Formalizacdo de acordos bilaterais 1.1.3
Formalizacdo e execucdo de acordo bilateral, Processo de 1.1.3.3
Formulacdo de diretrizes e metas de acao 1.2.1
Formulario agendando consulta. 3.7.2.3
Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial. 4.5.9.1
Formulario de autorizacdo de desconto do servidor, para pagamento ao erario. 3.5.1.26
Formulario de avaliacdo de cursos de formacdo e aperfeicoamento funcional. 3.3.5.1
Formulario de avaliacdo de desempenho. 3.3.5.5
Formulario de consulta de livros ou documentos. 6.1.8.3
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Formulario de empréstimo de livros ou documentos. 6.1.8.4
Formulario de empréstimo entre bibliotecas. 6.1.8.5
Formulario de justificativa de falta. 3.4.1.5
Formulario de previsdao de consumo de material. 4.3.1.4
Formulario de requisicdo de material. 4.3.1.5
Gerenciamento de desempenho. 1.2.4.5
GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES 7
GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 4
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES 6
Gestdo de processos 1.2.4
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 3
Gestado de tecnologia da informacao 6.2
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 5

Guia de autorizacdo para consignacao em folha de pagamento. 3.5.1.2
Guia de recolhimento de Cofins. 5.2.11.7
Guia de recolhimento de contribuicdo sindical. 5.2.11.8
Guia de recolhimento de FGTS. 5.2.11.9
Guia de recolhimento de Finsocial. 8'2'11'1
Guia de recolhimento de ICMS. ?'2'11'1
Guia de recolhimento de imposto de renda. 2'2'11'1
Guia de recolhimento de INSS. 2'2'11'1
Guia de recolhimento de PIS/Pasep. 2'2'11'1
Guia de saida e de entrada de material. 7.1.1.4
Guia de Tramitacdo Eletrbnica - GTE 6.1.4.4
Guia, inventario, catalogo, indice. 6.1.7.3
Guias de recolhimento de PIS/Pasep, Processo de 3.5.1.10
Habilitacdo juridica e regularizacdo fiscal dos 6rgdos entidades e empresas 1.1.2
Inclusdo dependente para fins previdenciarios, Processo para 3.4.2.10
Indicacao de proposta, Processo de 1.1.6.5
Informacdo judicial. 3.5.1.3
Inquérito sanitario de origem. 3.6.1.7
Inscricdo em divida ativa, Processo de 1.1.4.3
Inscricdo para consignacao em folha de pagamento, Processo de 3.5.1.11
Instrucdo normativa sobre arquivos e documentos. 6.1.1.1
Inventario de equipamentos, redes e servicos de telecomunicacdes. 7.1.7.3
Inventario fisico de bens patrimoniais. 4.2.1.1
Inventario fisico de material de almoxarifado. 4.3.1.6
Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais. 4.2.1.3
Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado. 4.3.1.7
Laudo de avaliacao de imével. 4.4.4.1
Laudo Técnico das CondicGes Ambientais de Trabalho - LTCAT. 3.6.1.8
Laudo técnico pericial de riscos ambientais. 3.6.1.9
Lei de diretrizes orcamentarias. 5.1.1.1
Lei de plano plurianual. 5.1.1.2
Lei orcamentaria anual. 5.1.1.3
Leis. 1.1.6.1
Licencas, Processo de afastamentos ou 3.3.4.4
Licitacao 4.1.1
Lista de frequéncia em passeios. 3.8.2.1
Lista de material de almoxarifado. 4.3.1.8
Lista de presenca em evento. 2.3.1.8
Lista de presenca em reunides da CIPA. 3.6.2.4
Lista de presenca em reunides de pais. 3.8.4.1
Lista de presentes oferecidos e recebidos. 2.3.1.9
Livro ata da CIPA. 3.6.2.5
Livro de Apuragdo de Lucro Real - Lalur - Informatizado. 2'2'11'1
Livro de assinatura de autoridades. 2.3.1.10
Livro de controle de chapa patrimonial. 4.2.1.2
Livro de controle de entrada e saida de visitantes. 7.1.1.5
Livro de controle interno de documentos. 6.1.2.2

29/203



Livro de inspecao do trabalho. 3.6.2.6
Livro de matricula da crianca. 3.8.1.5
Livro de ocorréncias com as criancas. 3.8.4.2
Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca. 7.1.2.2
Livro de registro de entrada de documentos avulsos. 6.1.2.3
Livro de registro de processos. 6.1.2.4

. . 5.2.11.1
Livro diario. 6

. ~ 5.2.11.1
Livro razao. 7
Livro, periddico, folheto. 2.5.1.1
Locacdo de bens patrimoniais 4.2.3
Locacdo de imoveis 4.4.5
Locacdo de imével para o Estado, Processo de 4.4.5.1
Locacdo de maquinas e equipamentos, Processo de 4.2.3.1
Locacdo de veiculo, Processo de 4.5.3.2
Locacdo de veiculos 4.5.3
Locacdo para imovel proprio do Estado, Processo de 4.4.5.2
Lotacao, Processo de 3.3.2.17
Mala direta. 1.3.1.5
Manual técnico de procedimentos ou do usuario. 1.2.2.2
Manutencao de equipamentos e instalacdao de programas 6.2.3
Manutencdo de veiculos 4.5.10
Manutencdo e conservacdo do edificio, das instalacdes e dos equipamentos 7.1.3
Mapa anual de acidentes de trabalho. 3.6.2.7
Mapa de riscos. 3.6.2.8
Mensagens a Assembleia Legislativa. 1.1.6.2
Modelagem de processos. 1.2.4.4
Modelo de diagramacdo para matérias de site institucional. 2.1.3.1
Movimentos reivindicatorios, greves ou paralisacoes. 3.1.1.10
Nomeacao de cargo em comissao, Processo para 3.3.2.7
Nomeacao em cargo efetivo, Processo de 3.3.2.9
Normalizacdo das atividades de arquivo 6.1.1
Normas de servicos de transportes internos. 4.5.8.5
Normatizacdo da execucdo orcamentaria e financeira 5.2.1
Normatizacdo e regulamentacao 3.1.1.6
Normatizacdo orcamentaria 5.1.2
Nota de crédito. 5.2.3.1
Nota de dotacao. 5.2.3.2
Nota de empenho. 5.2.5.1
Nota de fornecimento. 4.3.1.9
Nota de lancamento de cota mensal. 5.2.3.3
Nota de lancamento de liquidacdao da despesa. 5.2.5.2
Nota de reserva. 5.2.5.3
Nota fiscal (copia). 4.3.3.2
Nota fiscal. 3'2'11'1
Notificacdo de multa de transito. 4.5.8.6
Notificagdo de utilizagdo indevida do vale-transporte 3.3.6.6
Oficio autorizando funciondrio ou servidor a assinar requisicdo de copia. 7.1.5.2
Oficio autorizando funciondrio ou servidor a conceder entrevista a imprensa. 1.3.1.6
Oficio comunicando inobservancia de contrato. 6.2.4.1
Oficio convocando para reunido. 1.3.1.7
Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames. 2.2.2.2
OfI'E:iO de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou 6.1.8.6
artistico T
Oficio encaminhando reclamacdes ou sugestdes a autoridade competente. 1.2.3.2
Oficio para autoridade diplomatica ou consular. 2.2.2.3
Oficio referente ao consumo de combustivel. 4.5.10.2
Ofl',CiO relativo a aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou 6.1.8.7
artistico. T
Oficio relativo a devolugdo de veiculo oficial. 4.5.8.7
Oficio relativo aos servicos de comunicacao. 2.4.3.3
Oficio solicitando agendamento de audiéncia. 1.3.1.8
Oficio solicitando autorizacdo para aquisicdo de veiculo. 4.5.2.1
Oficio solicitando autorizagdo para execucdo de servicos de telecomunicacoes. 7.1.7.4

30/203



Oficio solicitando autorizacdo para locacao de veiculo. 4.5.3.1
Oficio solicitando especificacdo técnica de equipamentos e de programas de 6.2.4.2
computador. T
Oficio solicitando participacdo em comissdo de licitacdo. 6.2.4.3
Oficio solicitando suplementacdo de combustivel. 4.5.9.2
Oficio, carta, requerimento, mocdo ou voto, abaixo-assinado. 6.1.10.3
Operacoes de crédito e pagamento da divida publica 5.2.10
Ordem bancaria das folhas de pagamento. 3.5.2.5
Ordem bancaria. 5.2.5.4
Ordem de liberacdo de veiculo. 4.5.10.3
Ordem de servico para manutencdo ou conserto de veiculo. 4.5.10.4
Ordem de servico. 7.1.3.5
Ordenamento juridico 1.1
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 1
Organizacdo de eventos ou cerimonias oficiais 2.3.1
Outros assuntos 7.1
Pagamento ao Pasep, Processo de 5.2.8.3
Pagamento de anuidade de 6rgdos ou entidades de classe, Processo de 5.2.8.20
Pagamento de aquisicao de passagens, Processo de 5.2.8.17
Pagamento de auxilio acidente, Processo para 3.5.1.17
Pagamento de condominio, Processo de 5.2.8.4
Pagamento de contas de utilidade publica, Processo de 5.2.8.5
Pagamento de despesas especificas 5.2.8
Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar, Processo de 5.2.8.6
Pagamento de diarias e ajuda de custo, Processo de 5.2.8.7
Pagamento de encargos da divida, Processo de 5.2.10.3
Pagamento de férias, Processo de 3.5.1.25
Pagamento de FGTS, Processo de 5.2.8.8
Pagamento de gratificacdo de representacdo, Processo de 5.2.8.9
Pagamento de honorarios, Processo de 5.2.8.10
Pagamento de indenizacdo, Processo de 5.2.8.12
Pagamento de INSS, Processo de 5.2.8.13
Pagamento de juros da divida, Processo de 5.2.10.4
Pagamento de licenca prémio em peculnia, Processo de 3.5.1.12
Pagamento de locacdo de espaco fisico para realizacdo de eventos, V 5.2.8.18
Pagamento de multa sobre terrenos e imdveis proprios do Estado, Processo de 5.2.8.14
Pagamento de multas de iméveis alugados, Processo de 5.2.8.19
Pagamento de pensdo - Seguranca Publica, Processo para 3.5.1.15
Pagamento de pensdo alimenticia, Processo para 3.5.1.16
Pagamento de pensao especial, Processo para 3.5.1.18
Pagamento de pessoal 3.5
Pagamento de Plantdo, Processo para 3.5.1.22
Pagamento de precatério, Processo de 5.2.8.15
Pagamento de restituicdo, Processo de 5.2.8.16
Pagamento de saldrio maternidade, Processo de 3.5.1.13
Pagamento de tributos (impostos e taxas), Processo de 5.2.8.11
Pagamento de vantagem pecuniaria ndo incorporada, Processo de 3.5.1.21
Pagamento do principal da divida, Processo de 5.2.10.5
Parcelamento de débito ndo tributario, Processo de 5.2.10.7
Parecer da Ouvidoria. 1.2.3.3
Parecer normativo. 1.1.54
Parecer sobre aquisicdo do veiculo. 4.5.2.2
Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica. 6.2.4.4
Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing. 2.4.4.2
Parecer técnico. 1.1.5.3
Parecer, manifestacGes e orientacGes juridicas. 1.1.5.2
Pareceres e uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa 1.1.5
Pastas de vetos. 1.1.6.3
Pauta de compromissos. 1.3.1.9
Pauta de reunido. 1.3.1.10
Pauta para a imprensa. 2.1.2.3
Peca de campanha publicitaria. 2.4.4.3
Pedido de abono de faltas. 3.4.1.6
Pedido de aquisicdo de material. 4.3.2.2
Pedido de campanha de publicidade. 2.4.3.4

Pedido de demissdo.

3.3.34

31/203



Pedido de justificacdo para apuragao de irregularidades na conduta de oficiais,

Processo de 3.3.6.2
Pedido de prorrogacdo de prazo para exercicio do cargo. 3.3.2.2
Pedido de prorrogacao de prazo para posse. 3.3.2.3
Pedido de ressarcimento do PIS/Pasep, Processo de 3.5.1.14
Pedido de retencdo ou suplementacdo do auxilio-alimentacdo. 3.3.4.3
Pensdo provisoria ou temporaria, Processo de 3.3.4.12
Pensdo vitalicia, Processo de 3.3.4.5
Perda de posto, da patente e de graduacado dos pracas, Processo de 3.3.6.3
Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP. 3.6.1.10
Permissdo de uso de imdvel, Processo de 4.4.7.5
Permuta de bens patrimoniais, Processo de 4.2.4.3
Permuta de imovel, Processo de 4.4.9.7
Permuta de veiculo, Processo de 4.5.12.2
Permuta, Processo de 3.3.2.20
Planejamento da forca de trabalho. Previsdo de pessoal. 3.1.1.7
Planejamento das acdes de governo e controle dos servicos 1.2
Planejamento do mapeamento de processos. 1.2.4.1
Planejamento e controle de acdes sociais 3.7.1
Planejamento e controle de atividades de publicidade 2.4.3
Planejamento e formulacdo de politicas de recursos humanos 3.1
Planejamento orcamentario 5.1
Planilha de atos concessorios de aposentadoria. 3.4.2.2
Planilha de concessao de incorporacdo de gratificacdo de representacao. 3.5.2.6
Planilha de controle de horas extras. 3.4.1.7
Planilha de pagamento de didrias e ajuda de custo. 5.2.8.1
Planilha de uso de veiculo oficial. 4.5.8.8
Plano de atividades de desenvolvimento e capacitacao. 3.2.2.7
Plano de classificacdo de documentos. 6.1.3.1
Plano de midia. 2.4.4.4
Plano Diretor de Informatica. 6.2.1.2
Plano, programa ou projeto. 1.2.1.1
Planta de ambientes de trabalho e localizacdo dos extintores. 3.6.2.9
Plantas, projetos arquiteténicos de imdvel e/ou outros documentos técnicos. 4.4.9.4
Portaria conjunta de execucdo orcamentaria. 5.2.1.2
Preenchimento de funcdo, Processo para 3.3.2.6
Prestacao de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul, 1224
Processo de T
Prestacao de contas de adiantamento, Processo de 5.2.7.1
Prestacao de contas e controle interno 5.2.7
Prevencao de acidentes de trabalho 3.6.2
Procedimento de investigacdo preliminar. 1.4.1.2
Processo administrativo de apuracdo de responsabilidade da pessoa juridica (PAR). | 1.4.1.5
Processo administrativo de avaliacdo de desempenho de estagio probatoério. 3.3.5.6
Processo administrativo disciplinar - PAD. 3.3.6.1
Processo administrativo para apuracdao de Homotransfobia. 7.1.8.2
Processo administrativo referente a divida ativa. 1.1.5.6
Processo de adiantamento. 5.2.6.3
Processo preliminar de averiguacao. 3.3.6.7
Producao de registros de imagem e som 2.1.4
Producdo editorial 2.5
Programa anual de renovacao da frota. 4.5.2.4
Programa bienal de seguranca e medicina de trabalho. 3.6.2.12
Programa de atividades recreativas e pedagdgicas. 3.8.2.2
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO. 3.6.1.12
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA. 3.6.1.13
Programa de solenidade, recepcao oficial ou evento. 2.3.1.11
Programacao de desembolso. 5.2.5.5
Programacdo de despesa orcamentaria. 5.24.1
Programacdo de Férias. 3.3.4.31
Projeto de atualizagdo ou modernizacdo tecnoldgica. 6.2.1.3
Projeto de desenvolvimento de programa de computador. 6.2.1.4
Projeto de implantacdo de rede. 6.2.1.5
Projeto de informatizacao. 6.2.1.6
Projeto de lei de diretrizes orcamentarias 5.1.4.1
Projeto de lei do plano plurianual. 5.1.4.2
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Projeto de lei orcamentaria anual. 5.1.4.3
Projeto de lei, Processo de 1.1.6.6
Projeto executivo de identidade visual. 2.4.1.1
Projeto grafico. 2.5.1.2
Promocdo de acesso a informacdo 6.3
Promocdo de eventos ou cerimdnias oficiais 2.3
Promocdo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores 3.7
Promocdo ou progressao funcional, Processo de 3.3.1.2
Promocao por bravura, Processo de 3.3.1.4
Promocao por merecimento ou antiguidade, Processo de 3.3.1.3
Prontuario da crianca. 3.8.1.6
Prontuario do estagiario. 3.3.1.5
Prontuario funcional. 3.3.1.7
Prontuario médico do funcionario ou servidor publico - BIM. 3.6.1.14
Prontuario social. 3.7.2.4
Propaganda e marketing 2.4
Proposta anual de trabalho. 3.7.1.1
Proposta de contratacdo e qualificacdo de recursos humanos. 3.1.1.4
Proposta de emenda constitucional, Processo de 1.1.6.7
Proposta de fixacao da frota. 4.5.1.2
Proposta de remanejamento, ampliacdo ou reducdo de vagas na frota. 4.5.7.3
Proposta orcamentaria das empresas. 5.1.3.1
Proposta Orcamentaria Setorial - POS. 5.1.3.2
Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador. 6.2.3.5
Publicacao oficial e coedicao 2.5.1
Quadro demonstrativo da frota. 4.5.4.2
Quadro demonstrativo de manutencao de veiculo. 4.5.10.5
Quadro demonstrativo de pagamento de férias. 3.3.4.13
Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo. 4.5.10.6
Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel. 4.5.9.5
Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida. 4.5.10.7
Readaptacdo funcional, Processo de 3.3.2.11
Readequacdo da frota 4.5.7
Reajuste salarial, Processo de 3.1.1.12
Realizacdo de atividades recreativas e pedagdgicas 3.8.2
Recebimento de sucumbéncia judicial, Processo de 5.2.9.4
Recebimento e conferéncia 4.3.3
Recepgdo e controle de portaria 7.1.1
Recibo de adiantamento. 5.2.6.4
Recibo de entrega de auxilio alimentacao. 3.3.4.16
Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego. 3.3.3.8
Recibo de entrega de vale-transporte. 3.3.4.15
Recibo de gozo de férias. 3.3.4.17
Recibo, protocolo de dispensa. 3.3.3.9
Recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social, Processo de 3.3.7.1
Recolhimento de contribuicdo sindical, Processo de 3.3.7.2
Recolhimento de encargos sociais e contribuicdoes 3.3.7
Recolhimento do FGTS, Processo de 3.3.7.3
Recolhimento do PIS/Pasep, Processo de 3.3.7.4
Reconducgdo, Processo de 3.3.2.14
Recrutamento e selecao 3.2.1
Recurso relativo ao indeferimento do pedido de informacdes, Processo de 6.3.2.1
Redistribuicdo, Processo de 3.3.2.19
Reforma ou transferéncia para a reserva, Processo de 3.3.4.14
Regimento interno. 6.1.1.2
Registro da movimentacdo de bens patrimoniais 4.2.4
Registro da movimentacdo de veiculos 4.5.6
Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensdo e disponibilidade 3.4.2
Registro de convites recebidos. 1.3.1.11
Registro de ferramentas e acessérios sobressalentes. 4.5.8.13
Registro de frequéncia 3.4.1
Registro de incorporacdo imobilidria, Processo de 4.4.9.2
Registro de loteamento, Processo de 4.4.9.3
Registro de ocorréncia com veiculo oficial. 4.5.8.14
Registro de programa de computador. 6.2.3.6
Registro de quilometragem e de consumo de combustivel. 4.5.9.6
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Registro de reclamacdes ou sugestdes. 7.1.1.6
Registro fotografico de evento infantil. 3.8.2.3
Registro fotografico. 2.1.4.1
Regularizacdo e registro de imdveis 4.4.9
Reintegracdo de posse de imdvel, Processo de 4.4.3.1
Reintegracao, Processo de 3.3.2.12
Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS. 3.3.7.6
Relacdo com conselhos profissionais. 3.1.1.11
Relacdo com sindicatos. 3.1.1.9
~ . o 5.2.11.1
Relagao das carteiras de agoes. 9
Relacdo de acdes negociadas. 3'2'11'2
Relacdo de adiantamentos concedidos. 5.2.6.5
Relacdo de atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares. 3.4.2.3
Relacdo de atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva. 3.4.2.4
Relacdo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa. 3.3.7.5
Relacdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais. 2.3.1.12
Relagdo de correspondéncias e comunicados 2.2.1
Relacdo de crédito bancario. 3.5.2.7
Relacdo de documentos e codigos de assuntos. 6.1.7.4
Relagdo de empréstimos, financeiras e operagdes de crédito. 5.2.10.6
Relacdo de funcionarios afastados. 3.3.4.18
Relacdo de ébito mensal. 3.5.2.27
Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doacdo. 6.1.8.10
Relacdo de recolhimento de documentos. 6.1.5.1
Relacdo de remessa de documentos. 6.1.4.2
Relacao de substituicdes remuneradas. 3.3.2.8
Relacdo de transferéncia de documentos. 6.1.5.2
Relatério anual da folha de pagamento. 3.5.2.8
Relatério anual de atividades do 6rgdo, entidade ou empresa. 1.2.2.5
Relatério anual de avaliacdo das atividades de servico social. 3.7.1.2
Relatério anual de consumo de combustivel. 4.5.9.7
Relatério com o total de consignacdo por entidade. 3.5.2.9
Relatério contabil. 5'2'11'2
Relatério da Comissdo Permanente de Seguranca. 3.6.2.13
Relatorio das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstragées 5.2.11.2
contdbeis e seus resultados. 2
Relatodrio de 1/3 de férias, por Secretaria. 3.5.2.10
Relatério de acompanhamento de contrato. 1.2.2.6
Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperacdo, acordo, 1227
protocolo de intencdes, termo de parceria. T
Relatério de acompanhamento de projeto. 6.2.1.7
Relatério de atividades. 1.2.2.8
Relatério de auditoria da folha de pagamento. 3.5.2.11
Relatério de auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado. 3.5.2.12
Relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS, Processo de 5.2.7.2
Relatodrio de avaliacdo de curso de capacitacdo ou qualificagdo técnica. 3.2.2.11
- e - 5.2.11.2
Relatorio de conciliagao bancaria. 3
Relatoério de consolidacdo de despesa da folha de pagamento 3.5.2.13
Relatério de controle de ligacdes telefénicas particulares. 7.1.7.5
Relatério de desempenho de participantes de cursos. 3.2.2.12
Relatodrio de desenvolvimento de programa de computador. 6.2.1.8
Relatdrio de estatistica de acesso. 6.2.1.9
Relatério de gestdo fiscal. 5.2.7.3
Relatdrio de histérico funcional. 3.5.2.14
Relatério de liberacdo financeira as Autarquias e Tribunais. 3.5.2.15
Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente. 3.5.2.16
Relatério de pagamentos ndo efetuados. 3.5.2.17
Relatério de pedido de vista de documento. 6.3.1.2
Relatodrio de prestacdo de contas interno das empresas contratadas pelo executivo. | 5.2.7.8
Relatério de quantidade de cdpias. 7.1.5.3
Relatério de recolhimento de encargos sociais. 3.5.2.18
Relatodrio de resumo de dados. 6.2.1.10
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Relatdrio de revisdo técnica. 6.2.3.7
Relatério de servigos solicitados por area. 7.1.6.2
Relatério de vale-transporte. 3.3.4.26
Relatério de vencimentos e descontos. 3.5.2.19
Relatodrio de visita de imdvel. 4.4.4.2
Relatdrio de visita domiciliar. 3.7.2.5
Relatério didrio de operacoes realizadas. 3.5.2.20
Relatorio do ativo imobilizado. 2'2'11'2
Relatodrio do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO. 3.6.1.15
Relatério do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA. 3.6.1.16
Relatério dos processos avaliatérios. 3.3.5.7
Relatodrio e pareceres relativos a auditoria de controle interno para o Tribunal de 5274
Contas do Estado de MS. T
Relatério estatistico anual de documentos, dados e informacoes classificadas e 6.3.2.2
desclassificadas. T
Relatério estatistico de reclamacdes. 1.2.3.5
Relatério final de mandato - prestacdo de contas. 1.2.2.9
Relatodrio geral do equipamento. 6.2.3.8
Relatdrio mensal de custos com cursos. 3.2.2.13
Relatério para consulta das prestacées de contas. 5.2.7.5
Relatério resumido da execugdo orcamentaria. 5.2.7.6
Relatério resumido de consolidacdo de despesa da folha de pagamento. 3.5.2.21
Relatdrio semestral de consumo de combustivel. 4.5.9.8
Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal. 3.1.1.5
Relatério técnico de servicos. 6.2.3.9
Relatorio técnico de vistoria. 6.2.2.2
Release e sinopse 2.1.2.4
Remanejamento, ampliacdo ou reducdo de vagas na frota, Processo de 4.5.7.2
Remocdo, Processo de 3.3.2.13
Reguerimento Cancelamento de Férias. 3.3.4.33
Requerimento de Alteracdo de Férias. 3.3.4.32
Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos. 1.1.6.8
Requerimento de exclusdo de desconto em folha de pagamento. 3.5.1.23
Requerimento de isencdo de contribuicdo previdenciaria. 3.5.2.22
Requerimento de isencdo do imposto de renda. 3.5.2.23
Requerimento de pedido de vista de documento 6.3.1.3
Requerimento de revisdo de pagamento. 3.5.1.19
Requerimento para a alteracao de dados cadastrais. 3.3.1.10
Requerimento para aquisicao ou cancelamento de vale-transporte. 3.3.4.25
Requerimento para exclusdo de dependente para fins de imposto de renda. 3.3.1.14
Requerimento para gozo de férias indeferidas. 3.3.4.19
Requerimento para inclusao dependente para fins de imposto de renda. 3.3.1.13
Requerimento para pagamento de auxilio funeral. 3.5.1.20
Requerimento Suspensdo de Férias. 3.3.4.34
Requisicdo de copia. 7.1.5.4
Requisicao de processo. 6.1.4.3
Requisicdo de servicos técnicos. 6.2.3.10
Rescisdo de contrato individual de trabalho, Processo de 3.3.3.7
Reserva de recurso, empenho e liguidacao da despesa 5.2.5
Resolucdo para incorporacdo de veiculo doado na frota. 4.5.2.5
Ressarcimento de valores ao Estado, Processo de 5.2.9.5
Restauracdo de imdvel, Processo de 4.4.3.2
Resultados 1.2.4.3
Reversao, Processo de 3.3.2.15
Revisdo de certiddo de tempo de contribuicdo, Processo de 3.4.2.7
Revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de Sindicdncia administrativa, 3.3.6.4
Processo de T
Revisdo de proventos de aposentadoria ou reforma, Processo de 3.3.4.7
Revisdo de proventos de pensdo, Processo de 3.3.4.8
Rol anual de documentos, dados e informacdes classificadas. 6.3.2.3
Rol anual de documentos, dados e informacdes desclassificadas. 6.3.2.4
Seguranca e medicina do trabalho 3.6
Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos 3.2
Serviddo de passagem, Processo de 4.4.9.6
Sindicancia administrativa, Processo de 3.3.6.5
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Sindicancia de acidente com veiculo, Processo de 4.5.8.10
Sindicdncia de acidente de trabalho, Processo de 3.6.1.11
Sindicancia de multa de transito, Processo de 4,5.8.11
Sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais, Processo de 4.2.2.2
Site institucional. 2.1.2.5
Solicitacdo de abono de férias. 3.3.4.20
Solicitacdo de Salario familia. 3.5.1.24
Substituicdo de ocupante de cargo ou funcdo, Processo de 3.3.2.5
Suprimentos de fundo, Processo de 5.2.7.7
Tabela de reprogramacao financeira 5.2.4.2
Tabela de temporalidade de documentos. 6.1.6.2
Tempo de contribuicdo previdenciaria excedente, Processo de 3.4.2.5
Tempo de servico utilizado para o calculo da aposentadoria, Processo de 3.4.2.6
Termo aditivo ao contrato individual de trabalho. 3.3.3.10
Termo de afetacdo de imdvel. 4.4.9.9
Termo de cessdo de uso de bens moveis. 4.2.4.6
Termo de classificacdo das informacoes. 6.3.2.5
Termo de compromisso de preservacao de sigilo de documentos. 6.1.8.11
Termo de concessao e controle de senha de acesso. 6.2.2.3
Termo de doacdo de remanescentes de inutilizacdo. 4.2.5.3
Termo de doacdo. 6.1.8.12
Termo de eliminacdo de documentos. 6.1.5.4
Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade. 2.4.3.5
Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador. 6.2.3.11
Termo de inspecdo de veiculo. 4.5.8.15
Termo de permissdo de uso de bens moveis. 4.2.4.2
Termo de reavaliacdo das informacdes. 6.3.2.6
Termo de recolhimento de documentos. 6.1.5.5
Termo de rescisdao de contrato individual de trabalho. 3.3.3.11
Termo de Responsabilidade pela obtencdo de acesso a documentos, dados e 6.3.2.7
informacgdes pessoais de terceiro. e
Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais. 4.2.4.5
Termo de transferéncia de bens moveis. 4.2.4.4
Termo de transferéncia de documentos. 6.1.5.6
Termo e Livro de posse de servidores 3.3.2.1
Titulo de propriedade, escrituras e certidoes de iméveis. 4.4.9.5
Tomada de contas especial. 2'2'11'2
Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, 6.1.8.9
Processo de T
Transferéncia de imovel, Processo de 4.4.9.8
Transferéncia de veiculo, Processo de 4.5.6.1
Transformacao de cargo ou funcao (Processo de Enquadramento), Processo para 3.3.1.11
Unificacdo de prontuario de tempo de contribuicdo, Processo de 3.3.4.22
Uso irregular de veiculo oficial, Processo relativo ao 4.5.8.12
Vacéancia para posse em cargo inacumulavel, Processo de 3.3.2.21
Vacancia por aposentadoria, Processo de 3.3.2.22
Vacancia por extincdo de cargo, Processo de 3.3.2.23
Vacancia por falecimento, Processo de 3.3.2.18
Venda de produtos, Processo de 5.2.9.6
Verificacao de estoque e distribuicdo 4.3.1
Video de campanha publicitaria. 2.4.4.5
Video de evento infantil. 3.8.24
Video institucional - DVD. 2.1.4.2
Vigilancia do edificio, das instalacGes e dos equipamentos 7.1.2
Vistoria de bens imoveis 4.4.4
Vistoria e controle de integridade de sistemas de informatica 6.2.2
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ANEXO III DO DECRETO N2 15.721, DE 9 DE JULHO DE 2021.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
- ATIVIDADES-MEIO -

1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.1 Ordenamento juridico

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
Unidade Unclgr?,lde
ASSUNTOS produtor o ~
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a atrlbwg_ao Eliminacs Guarda OBSERVACOES
(Araiive de arquivo o permane
Corrente (Arquivo nte
) Intermediari
0)
Decreto, Lei, Decreto-lei, estatuto,
1.1.1 Atos normativos 111 codigo, regulamento, regimento, Vigéncia _ ) X A vigéncia esgota-se com a revogagdo do
o 7' linstrugao normativa, resolugao, ato.
deliberacdo, portaria.
Certificado de matricula no cadastro A
1.2.1 especifico do INSS. Vigencia ) ) X
Comprovante de inscrigdo e de
.1.2.2 | situacdo cadastral no Cadastro Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a baixa.
1.1.2 Habilitagdo Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ.
juridica e regularizagao 123 | Comprovante de inscriggo no Vigéncia ) i X
ﬁsc-al dos drgaos e Cadastro de Contribuintes do ICMS. 9
entidades e empresas . — —
1.2.4 Comprovante de matricula na Junta Vigéncia _ ) X A vigéncia esgota-se com a emissao de
T | Comercial. 9 uma nova matricula.
Processo de cadastramento no Fundo A vigéncia esgota-se com a rescisio do
.1.2.5 | de Garantia por Tempo de Servigo - Vigéncia - - X 9 9
FGTS. contrato.
Convéno, termo ce coopracio e R
.1.3.1 | acordo, protocolo de intencbes, termo | Vigéncia 5 - X ~ ! |
de parceria cooperagao, acordo, protocolo de
. ) intencOes, termo de parceria.
1.1.3 Formalizacdo de 1.3.5 |Processo de dissidio coletivo de 5 5 i X
acordos bilaterais *=2*< | trabalho.
1.3.3 | Processo de formalizagéo e execugéo Vigéncia _ ; X A vigéncia esgota-se com o término do
7’7" | de acordo bilateral. 9 acordo bilateral.
.1.3.4 | Processo de chamamento publico. 1 5 - X
1.1.4 Acompanhamento 141 Expediente de acompanhamento de Vigéncia _ X ) A vigéncia esgota-se com o termino das
e introducdo de agles 7" | acao judicial. 9 fases recursal e executdria.
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judiciais e
administrativas

1.1.4.2

Expediente de atendimento de
requisicoes, ordens judiciais ou
administrativas.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se apds o atendimento
de requisicdes, ordens judiciais ou
administrativas.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Uil 2
com
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a ; Eliminaga
(Arquivo de arquivo o permane
Cor?ente (Arguivo nte
Intermediari
)
0)
A vigéncia esgota-se com o}
é'i},\'; Oéjcuognggadr;haagigto encerramento dos procedimentos
judiciais e 1.1.4.3 | Processo de inscricdo em divida ativa. | Vigéncia 5 X - admlnlstratlvcis & 9 aquu|va_me(|j'1to do
administrativas processo. Ae iminagdo & autoriza a apos
(continuacso) a quitacao extincao da CDA do Sistema
s de Divida Ativa.
1.1.5.1 | Despacho normativo. Vigéncia - - X A vigendia esgota-se quando este deixa
de produzir efeitos.
A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
1.1.5.2 Parecer, manifestagdes e orientages Vigéncia _ X ) administrativos. Trata-se de cdpia, o
"7t |juridicas. 9 documento integra o processo e deve
obedecer ao seu prazo de guarda e
destinacao.
1.1.5 Pareceres e A vigéncia esgota-se com o]
uﬁif.ormiza 20 da encerramento dos procedimentos
jurisprudér?cia administrativos. Trata-se de codpia, o
administrativa 1.1.5.3 | Parecer técnico. Vigéncia - X - documento original integra o processo e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagao. A eliminagdo esta
condicionada a inexisténcia de outros
fatores determinantes de sua guarda.
A vigéncia esgota-se com o}
encerramento dos procedimentos
1.1.5.4 | Parecer normativo. Vigéncia - - X administrativos e o arquivamento.
Resolugdo PGE n. 194, de 23/04/2010.
Arts. 32, 42 e 10 do Anexo VII.
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1.1.5.5

Expediente de acompanhamento de
acordo judicial ou extrajudicial.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o pagamento
ou o rompimento do acordo. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
HESINTES TIPO DOCUMENTAL produtor | i ibuicio | .| Guarda OBSERVAGOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquw_o’ . Uz
Intermediari
) 0)
A vigéncia esgota-se com o transito
julgado da decisdo administrativa.
(pagamento, parcelamento,
cancelamento, verificagdo). A mudanca
de suporte de papel para o digital,
1.1.5 Pareceres e seguird os principios, as regras, O0s
uniformizacao da Processo administrativo referente a instrumentos, os requisitos, e as técnicas
jurisprudéncia 1.1.5.6 divida ativa Vigéncia 5 X - estabelecidas na Lei Federal n.
administrativa ’ 12.682/2012, na Lei Federal n.
(continuacao) 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
1.1.6.1 | Leis. 4 4 - X
1.1.6.2 | Mensagens a Assembleia Legislativa. 4 4 - X
1.1.6.3 | Pastas de vetos. 4 4 - X
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
1.1.6.4 | Processo de estudo de projeto de lei. 4 4 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
1.1.6 Assessoramento 10.278/2020. Os documentos
técnico-legislativo digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
1.1.6.5 | Processo de indicacao de proposta. 4 - X -
1.1.6.6 | Processo de projeto de lei. Vigéncia 4 - X A vigencia esgota-se com a aprovacao,
ou nao, do projeto de lei.
A vigéncia esgota-se com a aprovacao,
1.1.6.7 Proce_sso_de proposta de emenda Vigéncia 4 - X ou ndo, da proposta de emenda
constitucional. Lot
constitucional.

41/203




Requerimento de esclarecimentos O prazo inicia-se apds a apreciacio do
1.1.6.8 | sobre atos administrativos ou 4 - X - praz P P S
. requerimento.
_ normativos.
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.2 Planejamento das acbes de governo e controle dos servicos
1.2.1 Formulacdo de A vigéncia esgota-se apos o
diretrizes e metas de 1.2.1.1 | Plano, programa ou projeto. Vigéncia 5 - X encerramento do plano, programa ou
agdo projeto.
1.2.2 Execugo, A vigéncia esgota-se com o fim do
acompanhamento e 1.2.2.1 | Cronograma de atividades. Vigéncia 1 X - 9 9
i - cronograma.
avaliacao de atividades
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade UTg;de
ASSUNTOS produtor I =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a jtrlbwg_ao Eliminaca Guarda | OBSERVACOES
. e arquivo permane
(Arquivo - o
(Arquivo nte
Corrente s
) Intermediari
0)
1222 Manualrt_ecnlco de procedimentos ou Vigéncia _ ) X A vigéncia esgota-se com a elaboragao
do usuario. de um novo manual.
Processo de constituicio de A vigéncia es_goNta—se com a constituicao
o A de nova comissao, conselho ou grupo de
1.2.2.3 | comissao, conselho ou grupo de Vigéncia - - X .
trabalho. O documento € importante para
trabalho. = LA
a preservagao da memoria institucional.
~ Até a
Processo de prestacdo de contas aprovaga O documento é importante para a
1.2.2.4 | anual ao Tribunal de Contas do po dasg 5 - X reservacio da memérilza instituciopnal
Estado de Mato Grosso do Sul. contas P S ’
1.2.2 Execucgao, 12.2.5 Relatdrio anual de atividades do 5 5 ) X O documento é importante para a
acompanhamento e T orgdo, entidade ou empresa. preservacdao da memoria institucional.
avaliagdo de atividades A vigéncia esgota-se com o término do
(continuagao) contrato. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguirda os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
1.2.2.6 Relatério de acompanhamento de Vigéncia 5 X ; Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
B contrato. 9 Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

42/203




A vigéncia esgota-se com o
Relatério de acompanhamento de encerramento do convénio, termo de
1.2.2.7 |convenio, termo de cooperagao, Vigéncia 5 } X cooperagao, acordo, protocol_o de
acordo, protocolo de intencgoes, termo intencoes, termo de parceria. O
de parceria. documento € importante para a
preservacao da memdria institucional.
As informagGes constam no relatorio
1.2.2.8 | Relatorio de atividades. 5 - X - anual de atividades do 6rgdo, entidade
ou empresa.
Até a
Relatdrio final de mandato - aprovaca O documento é importante para a
1.2.2.9 = 5 - X = AT
prestagao de contas. o das preservacao da memodria institucional.
contas
1.2.2.10 Ex_pedlerlte c!e s_oI|C|tagao de Vigéncia 2 X ) A vigéncia e:s,go_ta—se com a conclusao da
orientagdo técnica. orientagao técnica.
1.2.3 Defesa dos 1231 ExpedlenEe de acompaNnhamento de Vigéncia 2 X ) A vigéncia esgota—seNapos a solugao da
N L reclamagao ou sugestao. reclamagao ou sugestao.
direitos de usuarios do Oficio encaminhando reclamagdes ou
servigo publico 1.2.3.2 ~ . » X 5 4 - - X
sugestoes a autoridade competente.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ur:;gl:qde
ASSUNTOS produtor T Fnls =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL . atrlbuu;.ao Eliminacs Guarda OBSERVACOES
. de arquivo permane
(Arquivo - o]
(Arquivo nte
Corrente I A
) ntermediari
0)
1.2.3.3 | Parecer da Ouvidoria. Vigéncia 2 X - A vigencia esgota—sg com o _termlno da
apuracdo ou a prescricdo criminal.
A vigéncia esgota-se com o término da
apuracdo ou a prescricdo criminal. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
1.2.3 Defesa dos os instrumentos, os requisitos, e as
direitos de usuarios do Processo para apuracio de técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
servigo publico 1.2.3.4 denljnciasp purag Vigéncia 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
(continuacao) ) 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
1.2.3.5 | Relatorio estatistico de reclamacées. 1 5 -
1.2.4 Gestdo de 1.2.4.1 Planejamento do mapeamento de 5 5 )
processos T processos.
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A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
1.2.4.2 | Execugao e acompanhamento. 5 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
1.2.4.3 | Resultados 5 5 - X
1.2.4.4 | Modelagem de processos. 5 5 - X
1.2.4.5 | Gerenciamento de desempenho. 5 5 - X
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.3 Apoio a Administracdo publica
1.3.1.1 | Agenda de compromissos oficiais. 5 - X -
1.3.1.2 | Ata de reunido. 2 - - X
1.3.1 Controle de 1.3.1.3 | Cédula de votacdo de conselheiro. 1 - X - Sa ftzugzdsoesi%o\,mtagao esta registrado
compromissos oficiais 1.3.1.4 | Convite recebido. Vigéndia ) X ) ,eAv\élr?teonaa esgota-se com a realizagdo do
1.3.1.5 | Mala direta. Vigéncia - X - A vigénc_ia esgota-se até a comprovagéo
do recebimento.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unclg;de
(ri;sfsrﬂtTeosSa) TIPO DOCUMENTAL pro‘l“tor atribuigo | ;| Guarda OBSERVACOES
. de arquivo permane
(Arquivo Araui (o] t
Corrente ( rquivo nte
Intermediari
) 0)
Oficio autorizando funcionario ou
1.3.1.6 | servidor a conceder entrevista a 1 - X -
imprensa.
1.3.1.7 | Oficio convocando para reunido. 1 - -
1.3.1 Controle de 1.3.1. | Oficio solicitando agendamento de 1 - -
- . audiéncia.
compromissos oficiais A vigéncia esgota-se com a realizacdo
(continuagdo) 1.3.1.9 | Pauta de compromissos. Vigéncia - X - d ,
0S COMpPromissos.
1.3.1.10 | Pauta de reunido. Vigéncia - - A vig(iincia esgota-se com a realizagdo da
reunido.
1.3.1.11 | Registro de convites recebidos. 1 - -
1.3.1.12 | Ata de sessao. 2 - - X
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1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.4 AcOes gerais de controle interno

1.4.1 Controle e
fiscalizagcdao da gestdo
publica

1.4.1.1

Processo de controle interno
(Auditoria interna).

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. As informagdes constam no
relatério circunstanciado.

1.4.1.2

Procedimento de investigagao
preliminar.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O processo devera ser
apensado ao processo administrativo
de apuragao de responsabilidade da
pessoa juridica, até a sua conclusdo. A
mudanga de suporte de papel para o
digital, seguirad os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

1.4.1.3

Processo de Correigdo ordinaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos. As informagdes
constam no relatério circunstanciado.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arquivo nte
) Intermediari
0)
A vigéncia esgota-se com 0
14.1.4 Processo_ dle _Correlgao Vigéncia 5 ) X ence_rr_ameljto dos prqcedlmenNtos
extraordinaria. administrativos. As informagdes
constam no relatério circunstanciado.
A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
1.4.1 Controle e processo. A mudanga de suporte de
fiscalizacdo da gestdo pa_pe! _para o dlglta_l, seguira o0s
Ublica (continuagao) Processo administrativo de principlos, as regras, 0s Instrumentos, os
P s = 1 oA requisitos, e as técnicas estabelecidas na
1.4.1.5 |apuragao de responsabilidade da Vigéncia 5 X - ; deral .
essoa juridica (PAR). Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
P Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
_ Temporalidade de Documentos.
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.1 Assessoria de Imprensa
2.1.1 Compilagdo de
noticias sobre a 2.1.1.1 | Clipping. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a divulgacdo.
administracao estadual
2.1.2.1 | Artigo, nota e noticia. 1 - - X OC’)rsgéciocumentos refletem a politica do
2.{.2 Divulgacao das 2.1.2.2 | Credencial de jornalista. Vigéncia _ ) A vigéncia esgota-se com a realizagao do
agdes de governo evento.
2.1.2.3 | Pauta para a imprensa. 1 - X -
2.1.2.4 | Release e sinopse 2 - X -
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2.1.2.5

Site institucional.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se quando houver
alteracbes substantivas no /ayout ou no
conteldo do site. Deve-se providenciar
copia da versdao anterior para guarda
permanente. Se o servico for
terceirizado, a contratada devera
providenciar copias dos registros e
encaminha-los ao érgdo contratante.

2.1.3 Editoracdo de
programacao visual

2.1.3.1

Modelo de diagramacao para
matérias de site institucional.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se quando o modelo
de diagramacéo for substituido por outra
versdo atualizada.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a ; Eliminaga
. de arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arguivo nte
) Intermediari
0)
Quando o servico for terceirizado, a
21.4.1 | Reqistro fotoarafico 4 1 ) X contratada devera providenciar cépia dos
2.1.4 Produco de e 9 9 ) registros e encaminha-la ao o6rgdo
registros de imagem e contratante. - —
som Quando o servico for tercelrlzlado, a
2.1.4.2 | Video institucional — DVD 4 1 ) X contratada devera providenciar copia dos
B ) registros e encaminha-la ao o6rgdo
. contratante.
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.2 Cerimonial e Relactes publicas
5551 |Comunicado sobre realizagao de 1 _ X )
cerimonia oficial.
2.2.1 Relagdo de Oficio de agradecimento,
correspondéncias e 2.2.2.2 | cumprimento, despedida ou 2 - X -
comunicados pésames.
22223 Oficio para autoridade diplomatica ou 4 _ ) X
_ consular.
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.3 Promocdo de eventos ou cerimdnias oficiais
2.3.1.1 | Agenda de eventos. 1 - X -
Convite de evento organizado por Um gxemplar do ,copwte do eyento
2.3.1.2 6rado estadual 1 - X - organizado pelo o6rgao ou entidade
9 ) integra o dossié do evento
) 2.3.1.3 C;ede;naal de evento ou cerimonia 1 _ X )
2.3.1 Organizag&o de oficial. _
eventos ou cerimdnias Os discursos, palestras e conferéncias
oficiais proferidos por autoridades superiores da
2.3.1.4 | Discurso, palestra, conferéncia. 4 - - X administracdo e por técnicos, refletem,
respectivamente, a orientacdo politica do
orgdo e o seu funcionamento.
2.3.1.5 | Dossié de evento. 2 - - X
2.3.1.6 | Expediente de solenidade rotineira. 1 - X -
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Um exemplar de cada publicagdo oficial
ou coedicdo, inclusive em meio
2.3.1.7 Folheto, catalogo ou cartaz de 4 ) ) X magnético ou  Optico, deve ser
e divulgacao de evento. encaminhado ao Arquivo do Estado de
Mato Grosso do Sul para guarda
permanente e acesso publico.
2.3.1.8 | Lista de presenca em evento. 1 - X -
2.3.1.9 |Lista de presentes oferecidos e 4 _ } X
recebidos.
2.3.1.10 | Livro de assinatura de autoridades. 4 - - X
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade UTg;de
(Fésfsrlémeossa) TIPO DOCUMENTAL prOi“tor jtribuig_éo Eliminaca | Guarda OBSERVACOES
(Arquivo eAarqglvo o permane
Corrente I ( rquivo - U
ntermediari
) 0)
R Programa de solenidade, recepgao O programa integra o Dossié de evento
2.3.1 Organlza_ga? d_e 2.3.1.11 oficial ou evento. 1 ) X ) ou o Expediente de solenidade rotineira.
eventos ou cerimonias Relacdo de convidados para eventos
oficiais (continuagao) 2.3.1.12 . L 4 - X -
ou solenidades oficiais.
2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.4 Propaganda e marketing
_2.4.1_ EIaborggéo de 2411 Projeto executivo de identidade Vigéncia ) ) X A vigéncia gsgota-se com a elaboragao
identidade visual visual. de novo projeto.
A vigéncia esgota-se com o}
encerramento do contrato. O documento
. N A integra o Processo de contratacao de
2.4.2.1 | Briefing de licitagao. Vigéncia - X - agéncia de publicidade. As copias podem
ser eliminadas apds sua vigéncia na
prépria Unidade Produtora.
O documento integra o Processo de
2422 Edital para contratacdo de agéncia de Vigéncia _ X ) contratacdo de agéncia de publicidade.
2.4.2 Contratagdo de T publicidade. As copias podem ser eliminadas apds sua
agéncias de publicidade vigéncia na propria Unidade Produtora.
As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em
Até a separado e obedecerdo aos prazos
2.4.2.3 Processo de contratagdo de agéncia aprovaca 5 } X previstos nesta tabela, no assunto
T de publicidade. o das referente ao “Controle da Contabilidade”.
contas O processo deve ser preservado pois
contém pecas de campanha publicitaria,
bem como o Briefing e o Plano de midia
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2.4.3 Planejamento e
controle de atividades
de publicidade

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.

Cadastro de despesas com appr"t)?/aagé 12.682/2012, na  Lei Federal n.
2.4.3.1 comunicacio o das 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
) 10.278/2020. Os documentos
contas T .

digitalizados cumprirao o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de

Temporalidade de Documentos.
2.4.3.2 | Cadastro de meios de comunicacao. Vigéncia A vigéncia esgota-se com novo cadastro.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

2.4.3 Planejamento e
controle de atividades
de publicidade
(continuacao)

2.4.3.3

Oficio relativo aos servicos de
comunicacgao.

O oficio pode solicitar ou autorizar
servicos de comunicagao, campanhas de
publicidade, ou, ainda, aprovar
programas de trabalho. Dependendo do
caso, o documento integra o Processo de
contratacao de servicos de publicidade.

2.4.3.4

Pedido de campanha de publicidade.

Se o pedido for aprovado, o documento
integrard o Processo de contratagdo de
agéncia de publicidade. O pedido ¢,
geralmente, formalizado por oficio.

2.4.3.5

Termo de especificagéo técnica de
campanha de publicidade.

Vigéncia

A documentacao integra o Processo de
contratacdo de servigos de publicidade.

2.4.4 Analise de
propostas de
campanhas publicitarias
ou de eventos

2.4.4.1

Arte final de pega de campanha
publicitaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da
campanha. Se o servigo for terceirizado,
a contratada deve fornecer cépia do
documento para o 6rgdo contratante.

2.4.4.2

Parecer técnico sobre atividades de
propaganda e marketing.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento. Trata-
se de cdpia, o documento original integra
0 Processo de contratacdo de agéncia de
publicidade.

2.4.4.3

Peca de campanha publicitaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da
campanha. As pecgas podem integrar o
Processo contratacdo de agéncia de
publicidade e também podem ser
recuperadas na arte final e preservadas
em meio magnético ou éptico.

24.4.4

Plano de midia.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
de um novo plano de midia. O
documento integra o Processo de
contratacdo de agéncia de publicidade e
suas informagdes podem ser recuperadas
no Cadastro de despesas de
comunicacao.
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A vigéncia esgota-se com o término da

campanha. Quando o servicgo for
2.4.4.5 | Video de campanha publicitaria. Vigéncia - - X terceirizado, a contratada devera
providenciar cépia dos registros e
_ encaminha-la ao 6rgdo contratante.
2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.5 Producdo editorial
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Uncl(t)j:‘lde
ASSUNTOS produtor o ~
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a calltrlbwggo Eliminacs Guarda OBSERVACOES
. e arquivo permane
(Arquivo - 0
(Arquivo nte
Corrente & a
) Intermediari
0)
Um exemplar de cada publicagdo oficial
ou coedicdao, inclusive em meio
. - ) ) magnético ou  optico, deve ser
2.5.1 Publicagao oficial 2.5.1.1 | Livro, periodico, folheto. 2 X encaminhado ao Arquivo Publico do
e coedicao Estado de Mato Grosso do Sul para
guarda permanente e acesso publico.
2.5.1.2 | Projeto grafico. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a publicagdo.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.1 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos
Processo de estudo para
3.1.1.1 | aperfeicoamento de métodos e 4 - - X
técnicas de recrutamento e selecdo.
Processo de estudo para subsidiar as
3.1.1.2 . ~ 4 - - X
politicas de recrutamento e selegao.
3.1.1.3 Processo de estudo sobre a 4 ) X )
necessidade de cursos.
3.1.1.4 Prop_o.sta ge contratagao e 4 ) X )
3.1.1 Elaboracgo de qualificagao de recursos humanos.
estudos e pesquisas Relatério técnico de
3.1.1.5 | dimensionamento do quadro de 5 - - X
pessoal.
3.1.1.6 | Normatizacdo e regulamentacao Vigéncia 5 - X
3.1.1.7 Plangjgmento da forga de trabalho. 5 5 ; X
Previsao de pessoal.
Criagao, extingao, classificagao,
3.1.1.8 |transformacdo e transposicdo de 5 5 - X
cargos e de carreiras
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3.1.1.9

Relacdo com sindicatos.

3.1.1.10

Movimentos reivindicatodrios, greves
ou paralisacdes.

3.1.1.11

Relacdo com conselhos profissionais.

3.1.1.12

Processo de reajuste salarial.

SN 1|

3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.2 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGCAO
Unidade Uil 2
com
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a ; Eliminaga
(Arquivo de arquivo o permane
Corrente (Arquwo, =
Intermediari
) 0)
3.2.1.1 CL,Jrr!'cqu de candidato a emprego 2 _ X )
publico.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Processo de abertura de concurso Até a tlézcréi;z;sz%sltz;belecidas Lna Leli: Fdede:'al n.
3.2.1.2 pub”.co Ou processo seletiyo para aprovaga 5 X - 14:129;2021, e rrf) Deslreto eFe?jr:ral 2
prowmepto de cargo mediante o das 10.278/2020. Os documentos
nomeagao. contas digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
3.2.1 Recrut t Provas, gabaritos, testes h?rf‘\eoﬁ)g Aguardar o termino da ag&o, no caso de
4.1 Recrutamento € 2.1 icotécni I médicos, x 2 X - . s !
selecdo 3 3 fpcfrfr?:jleécriocsozle 2:2?:955 agao do interposicao do recursos.
evento
Constituicdo de bancas
examinadoras, editais, exemplares
3.2.1.4 |unicos de provas, resultados de 2 - - X
concurso publico ou processo
seletivo.
3215 Relagao das admissdes por concurso 2 _ X ) Trata-se de copia. O original integra o
A publico ou processo seletivo. processo.
3216 Relacdo das contratagdes por tempo 2 _ X ; Trata-se de cdpia. O original integra o
7T | determinado. processo.
3.2.1.7 Relagdo de servidores e funcionarios 1 _ X ) Trata-se de cépia. O original integra o
B cedidos a Organizacdo Social. processo.
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A cépia da decisdo judicial que transitou
em julgado é arquivada no prontuario
funcional. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os
. principios, as regras, os instrumentos, os
Ate o - P .
Mandado de seguranca de concurso transito requisitos, e as técnicas estabelecidas na
3.2.1.8 ublico em 2 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
P ’ Ulgado Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
g Federal n.  10.278/2020.  Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade UTg;de
ASSUNTOS produtor g ot =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a jtrlbwg_ao Eliminaca Guarda OBSERVACOES
. e arquivo permane
(Arquivo - o
(Arquivo nte
Corrente I A
) ntermediari
0)
- A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
Documentos exigidos ao processo - ~
) . A credenciamento. A documentagao para
3.2.1.9 |seletivo para o credenciamento de Vigéncia 2 X - T = B .
o . os profissionais nao habilitados podera
profissionais. - ,
ser eliminada apos 1 ano.
3.2.1.10 Certid0es negativas para o ingresso 1 _ X )
de pessoal em cargo em comissao.
- . - A vigéncia esgota-se com a homologacao
Documentos exigidos na inscrigao A .
3.2.1 Recrutamento e 7 A do concurso publico ou processo seletivo.
o . ~ 3.2.1.11 | para concurso publico ou processo Vigéncia - X - A ~
selegao (continuagao) seletivo Aguardar o término da agao no caso de
) interposicao de recurso.
Requerimento e documentos
3.2.1.12 comprobgtonqupara isencao de 1 _ X )
taxas de inscrigdo de concurso
publico.
3.2.1.13 | Exame médico admissional. Vigéncia - X - A vigencia _esgc_)ta—se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado.
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A vigéncia esgota-se com a publicacdo
dos resultados em didrio oficial. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Processo de recursos de concurso técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
3.2.1.14 tblico ou processo seletivo Vigéncia 5 - - 12.682/2012, na Lei Federal n.
P P ’ 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
3.2.2.1 | Folha de frequéncia em curso. 2 - X - Integra o dossié do curso.
o 3.2.2.2 Cat_jastro de instrutores para ensino e Vigéncia _ X _ A vigencia esgota-se com o
3.2.2 Capacitacao e treinamento. descredenciamento.
aperfeicoamento
fupn(;’iorllil 3.2.2.3 | Cronograma de cursos. 4 - X -
Integram o dossié o material didatico, a
3.2.2.4 | Dossié de curso. 1 5 - X lista de presenca, a pesquisa de opinido e
o material de divulgagao.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade UTg;de
ASSUNTOS produtor T Els =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a atrlbmggo Eliminacs Guarda OBSERVACOES
. de arquivo permane
(Arquivo - o]
(Arquivo nte
Corrente I A
) ntermediari
0)
. Guardar apenas um exemplar da apostila
3.2.2.5 | Apostila de cursos. 5 - - X
de cada curso.
3.2.2 Capacitagao e o o «
aperfeicoamento 3.2.2.6 | Certificados. 5 _ X ; Eliminar os certificados nao entregues,
funcional (continuacio) cinco anos apos a emissao.
3227 Plano de a_t|V|dades de o Vigéncia 1 ; X A vigencia esgota-se com a finalizacao
desenvolvimento e capacitagao. das atividades.
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3.2.2.8

Processo de autorizacdo de curso.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a realizacdao do
curso. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguird os principios, as
regras, os instrumentos, os requisitos, e
as técnicas estabelecidas na Lei Federal
n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.2.2.9

Processo de capacitacdao de recursos
humanos.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a realizagdo da
capacitagdo. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.2.2.10

Processo de concurso para admissao
em curso da Academia de Policia Civil
e Militar.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGCAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.2.2.11

Relatdrio de avaliacdo de curso de
capacitacdo ou qualificacdo técnica.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.2.2 Capacitagao e
aperfeicoamento
funcional (continuacao)

3.2.2.12

Relatoério de desempenho de
participantes de cursos.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.2.2.13

Relatério mensal de custos com
Cursos.

Até a
aprovaca
o das
contas

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

3.3 Expediente de pessoal
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3.3.1 Elaboracao e
registro de atos
relativos a vida
funcional

3.3.1.1

Processo de acumulacao de cargo ou
funcao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a
acumulagao integra o) prontuario
funcional.

3.3.1.2

Processo de promogdo ou progressao
funcional.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a promogao
ou progressdao integra o prontuario
funcional.

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS

DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo

Intermediari

0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.1 Elaboragao e
registro de atos
relativos a vida
funcional (continuagao)

3.3.1.3

Processo de promogao por
merecimento ou antiguidade.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a promogao
integra o prontuadrio funcional.

3.3.14

Processo de promogao por bravura.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a promogao
integra o prontuario funcional.

3.3.1.5

Prontudrio do estagiario.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento do estagio. A mudancga de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
os requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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3.3.1.6

Declaracdo de Imposto de Renda do
servidor.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.1.7

Prontuario funcional.

Vigéncia

60

A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS

DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari

0)

Guarda
permane
nte

Eliminaga
o)

OBSERVACOES

3.3.1 Elaboragao e
registro de atos
relativos a vida
funcional (continuacao)

3.3.1.8

Processo de apostilamento.

1

3.3.1.9

Processo de Adicional por Tempo de
Servigo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o}
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato administrativo integra o
prontuario funcional.

3.3.1.10

Requerimento para a alteracao de
dados cadastrais.
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Processo para transformacao de

A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos

3.3.1.11 | cargo ou fungdo (Processo de Vigéncia administrativos e o arquivamento do
Enquadramento). processo. O ato administrativo integra o
prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o]
Processo de adicional por R encerramento dos procedimentos
3.3.1.12 capacitacgo Vigéncia administrativos e o arquivamento do
’ processo. O ato administrativo integra o
prontuario funcional.
Requerimento para inclusao
3.3.1.13 |dependente para fins de imposto de 1
renda.
Requerimento para exclusao de
3.3.1.14 |dependente para fins de imposto de 1
renda.
Termo e Livro de posse de . No caso de Livro, a vigéncia esgota-se
3.3.2 Elaboragdo de 3.3.2.1 servidores Vigéncia com o termo de encerramento e abertura
expedientes para de um préximo livro.
prov_imento,N 3.3.2.2 Pedido de prorrogacao de prazo para 1 Trata-se de copia, o documento original
movimentagao, == | exercicio do cargo. integra o prontuario funcional.
vacancia e substituicdo - = — —
de cargo ou funcdo 3.3.2.3 Pedido de prorrogagao de prazo para 1 Trata-se de copia, o documento original

posse.

integra o prontuario funcional.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.2 Elaboracao de
expedientes para
provimento,
movimentacao,
vacancia e substituicdo
de cargo ou fungao
(continuagao)

3.3.2.4

Processo de exoneragao de cargo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato de exoneragao integra o
prontuario funcional. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.5

Processo de substituicdo de ocupante
de cargo ou fungao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato de substituicdo integra o
prontudrio funcional.

3.3.2.6

Processo para preenchimento de
fungao.

Até a
aprovaca
o das
contas

Sao formas de preenchimento de fungdes
a admissao, a transposicao, o acesso e a
reversao.

A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
os instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
. técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Processo para nomeacao de cargo appr"t)?/aagé 12.682/2012, na Lei Federal n.
3.3.2.7 em comissio o das 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
' contas 10.278/2020. O§ documentos
digitalizados cumprirao o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Uil
ASSUNTOS produtor com x
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a j;r;t:«:fs/% Eliminacs p(gl;r?qr;jr?e OBSERVACOES
éﬁ:ﬂg:@ (Arquivo ° nte
Intermediari
) 0)
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Relacdo de substituicdes aprovaca 12.682/2012, na Lei Federal n.
3.3.2.8 remuneradas o das 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
’ contas (11_0.%7|_8/2((j)20. O§ documentos
~ igitalizados cumprirdo o mesmo prazo
Z)‘(?J’ezd'izelitzggagsgde de guarda e a destinagao final
provimento constantes nesta Tabela de
movimentacl;éo Temporalidade de Documentos.
vacancia e sub,stituigéo A. ”_“”da”@a <_je’ suport_e (,je. papel para o
de cargo ou funcio d|g|t_al, seguira os principios, as regras,
(continuacdo) o:.; !nstrumentos,' 0s reqU|§|tos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Processo de nomeagao em cargo aprovaca 12.682/2012, na Lei Federal n.
3.3.2.9 efetivo o das 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
' contas 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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3.3.2.10

Processo de cedéncia.

Vigéncia

60

A vigéncia esgota-se com o termino da
cedéncia. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.2 Elaboracao de
expedientes para
provimento,
movimentagao,
vacancia e substituicdo
de cargo ou fungdo
(continuagao)

3.3.2.11

Processo de readaptacgao funcional.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a
readaptacdo do funcionario integra o
prontuario funcional. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.12

Processo de reintegragao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a
reintegracdo do funcionario integra o
prontudrio funcional. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.2 Elaboracao de
expedientes para
provimento,
movimentagao,
vacancia e substituicdo
de cargo ou fungdo
(continuagao)

3.3.2.13

Processo de remogao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a remogao
do funcionario integra o prontuario
funcional. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguirda os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.14

Processo de recondugao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a
recondugdo do funcionario integra o
prontudrio funcional. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.2 Elaboracao de
expedientes para
provimento,
movimentagao,
vacancia e substituicdo
de cargo ou fungdo
(continuagao)

3.3.2.15

Processo de reversao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a reversao
do funcionario integra o prontuario
funcional. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguirda os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.16

Processo de aproveitamento.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza o
aproveitamento do funcionario integra o
prontudrio funcional. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.2 Elaboracgdo de
expedientes para
provimento,
movimentagao,
vacancia e substituicdo
de cargo ou fungao
(continuagao)

3.3.2.17

Processo de lotagao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a lotacdo do
funcionario integra o prontuario
funcional. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.18

Processo de vacancia por
falecimento.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O ato integra o prontuario
funcional. A mudangca de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.1

Processo de redistribuigao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o}
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. A mudanga de suporte de
papel para o digital, seguird os
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principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS

DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.2 Elaboragao de
expedientes para
provimento,
movimentagao,
vacancia e
substituicao de cargo
ou fungdo
(continuacgdo)

3.3.2.2

Processo de permuta.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento da permuta e o
arquivamento do processo. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, O0s
instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.2.2

Processo de vacéancia para posse
em cargo inacumulavel.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. A mudanga de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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3.3.2.2

Processo de vacancia por
aposentadoria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquw_o, . Uz
Intermediari
) 0)
A vigéncia esgota-se com o}
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos,
3.3.2.2 | Processo de vacancia por extingdo Vigéncia 5 X _ 0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
3 de cargo. na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
3.3.2 Elaboragao de Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
expedientes para Federal n. 10.278/2020. Os
provimento, documentos digitalizados cumpr.iréoNO
movimentaco, mesmo prazo de guarda e a destinagao
vacancia e final constantes nesta Tabela de
e Temporalidade de Documentos.
substituicao de cargo A mudanca de suporte de papel para o
ou fungao digital, seguira os principios, as regras,
(continuagao) os instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
o . 12.682/2012, na Lei Federal n.
3'342'2 Cgleus:t%raig E’ILaDn\;))de Demissdo 5 52 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
’ 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagcao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
3.3.3 Elaboracao de 3.3.3.1 | Aviso prévio. Vigéncia } X ) A yigéncia esgota:;e em 30 dias. A cépia
contratos de trabalho e vai para o prontuario funcional.
atos relativos a - -
alteracdo, suspensdoe | 3.3.3.2 gggﬂ;gﬁii?oée dispensa ou 2 - X - A copia vai para o prontuario funcional.
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rescisao

3.3.3.3 | Contrato individual de trabalho.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado. A cdpia
vai para o prontuario funcional. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS

DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo

0)

Intermediari

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.3 Elaboragao de
contratos de trabalho e
atos relativos a
alteragdo, suspensdo e
rescisdao (continuagao)

3.3.3.4 | Pedido de demissdo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a homologagdo
pelo Sindicato. A mudanga de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

Processo de admissao para prestagdo

3.3.3.5 voluntaria de servigos.

Até a
aprovaca
o das
contas

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
os instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Processo de contratacdo de aprovaca 12.682/2012, na Lei Federal n.
3.3.3.6 | oot s po dasg 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
9 : 10.278/2020. Os documentos
contas T -~
digitalizados cumprirao o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguirad os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Processo de rescisdao de contrato aprovaca 12.682/2012, na Lei Federal n.
3.3.3.7 individual de trabalho o das 16 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
) 10.278/2020. Os documentos
contas S o~
digitalizados cumprirao o0 mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
(em anos)
Unidade UTg;de
ASSUNTOS produtor O ~
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a atnbwggo Eliminacs Guarda OBSERVACOES
. de arquivo permane
(Arquivo . (o)
(Arquivo nte
Corrente A
) Intermediari
0)
3.3.3 Elaboragao de Recibo de entrega de requerimento
3.3.3.8 5 - X -
contratos de trabalho e do seguro-desemprego.
atos relativos a 3.3.3.9 | Recibo, protocolo de dispensa. 1 - X -
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alteracdo, suspensao e
rescisdo (continuagao)

3.3.3.10

Termo aditivo ao contrato individual
de trabalho.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término do
vinculo juridico com o Estado. A cépia vai
para o prontuario funcional. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.3.11

Termo de rescisdo de contrato
individual de trabalho.

A cOpia vai para o prontuario funcional.

3.3.4 Concessao de
direitos, vantagens e
beneficios

3.34.1

Aviso de férias.

Integra o prontuario funcional.

3.3.4.2

Escala de férias.

3.3.4.3

Pedido de retengao ou suplementagao
do auxilio-alimentacéo.

= (=R N

X XX X

Coépia, o documento original integra o
processo.

3.34.4

Processo de afastamentos ou
licengas.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a
aposentadoria ou com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.4 Concessao de
direitos, vantagens e
beneficios (continuacdo)

3.3.4.5

Processo de pensdo vitalicia.

60

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdao o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes

3.3.4.6

Processo de aposentadoria por
incapacidade permanente.

60

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdao o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes

3.3.4.7

Processo de revisdo de proventos de
aposentadoria ou reforma.

Vigéncia

60

A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado. A
mudanga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA
(em anos)
Unidade Unc'g;de
ASSUNTOS produtor o =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a jér;brlallcj;iz?/% Eliminaca pi?ﬁqr:l:e OBSERVACOES
((Zﬁl;qrg:'\\;z (Arguivo 0 nte
) Intermediari
0)

DESTINAGCAO

A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado. O ato
integra o prontuario funcional. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

Processo de revisdao de proventos de

3.3.4.8 ~
pensso.

Vigéncia 60 X -

3.3.4 Concessao de

direitos, vantagens e

s ) ~ A vigéncia esgota-se com a
beneficios (continuagao) g g

aposentadoria ou com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
Processo de concessao de direitos e Vigéncia 5 X ) técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
beneficios. 9 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.9
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3.3.4.10

Processo de indeferimento de férias
por necessidade do servico.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.4 Concessao de
direitos, vantagens e
beneficios (continuagdo)

3.3.4.11

Processo de concessdo e
incorporagdo de vantagens
pecuniarias.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a
aposentadoria ou com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.12

Processo de pensdo provisoria ou
temporaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a extingdo da
pensdo. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguird os principios, as
regras, os instrumentos, os requisitos, e
as técnicas estabelecidas na Lei Federal
n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.13

Quadro demonstrativo de pagamento
de férias.

3.3.4.14

Processo de reforma ou transferéncia
para a reserva.

Vigéncia

60

A vigéncia esgota-se quando o direito do
reformado e de seus beneficiadrios
extinguir-se. 0] ato integra o
Assentamento Individual do Policial
Militar.

3.3.4.15

Recibo de entrega de vale-transporte.

3.3.4.16

Recibo de entrega de auxilio
alimentacdo.
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3.3.4.17

Recibo de gozo de férias.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS

DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo

Intermediari

0)

Guarda
permane
nte

Eliminaca
o

OBSERVACOES

3.3.4 Concessao de
direitos, vantagens e
beneficios (continuagdo)

3.3.4.18

Relagdo de funcionarios afastados.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdao o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.19

Requerimento para gozo de férias
indeferidas.

Integra o prontuario funcional

3.3.4.20

Solicitagdo de abono de férias.

A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
os instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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3.3.4.21

Processo de averbacdo de tempo de
contribuigdo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o registro da
aposentadoria pelo Tribunal de Contas
do Estado - TCE. A mudancga de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.4 Concessao de
direitos, vantagens e
beneficios (continuagdo)

3.3.4.22

Processo de unificagdo de prontuario
de tempo de contribuigao.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o registro da
aposentadoria pelo Tribunal de Contas
do Estado - TCE. A mudancga de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.23

Processo de auxilio invalidez.

Vigéncia

10

A vigéncia do beneficio esgota-se com a
morte ou cessacdo da incapacidade ou
invalidez. A mudanga de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.24

Processo de adicional de Dificil
Acesso.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da
concessdo do ato.

3.3.4.25

Requerimento para aquisigao ou
cancelamento de vale-transporte.

3.3.4.26

Relatodrio de vale-transporte.

3.3.4.2

Processo de aposentadoria
compulsoria.

60

A mudanga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0os instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
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14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.4 Concessdo de
direitos, vantagens e
beneficios
(continuacao)

3.3.4.2

Processo de aposentadoria
voluntaria.

60

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.2

Processo de aposentadoria especial.

60

A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.3

Processo de auxilio reclusdo.

52

A mudanga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo 0 mesmo prazo
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de guarda e a destinacdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.3

Programacao de Férias.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.4 Concessao de
direitos, vantagens e
beneficios
(continuacao)

3.3.4.3

Requerimento de Alteracdo de Férias.

A mudanga de suporte de papel para o
digital, seguirad os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.3

Requerimento Cancelamento de
Férias.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.4.3

Requerimento Suspensdo de Férias.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.5 Avaliagao de
desempenho e incentivo
funcional

3.3.5.1

Formulario de avaliagcdo de cursos de
formacao e aperfeicoamento
funcional.

Trata-se de cépia, o documento original
integra o prontuario funcional.
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3.3.5.2

Ata da reunido dos responsaveis pela
avaliagdo.

Trata-se de cdpia, o documento original
integra o prontuario funcional.

3.3.5.3

Boletim de desempenho para
readaptacao funcional.

Trata-se de copia, o documento original
integra o prontuario funcional.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.5 Avaliagao de
desempenho e incentivo
funcional (continuagao)

3.3.5.4

Dossié de avaliacdo de funcionarios
demitidos.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.5.5

Formulario de avaliagdo de
desempenho.

Vigéncia

A vigéncia compreende o periodo do
servico ativo. Trata-se de copia, 0
documento é arquivado na pasta
individual servidor.

3.3.5.6

Processo administrativo de avaliagao
de desempenho de estagio
probatorio.

A cépia do ato integra o prontuario
funcional. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.5.7

Relatério dos processos avaliatérios.
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A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
3.3.6.1 Processo administrativo disciplinar - Vigéncia 5 X ) requisitos, e as técnicas estabelecidas na
PAD. 9 Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
3.3.6 Contencioso Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
disciplinar Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Processo de pedido de justificacdo A vigencia esgota-se com 0
o - . A encerramento dos procedimentos
3.3.6.2 | para apuracgao de irregularidades na Vigéncia 10 X - L . .
administrativos e o arquivamento do
conduta de oficiais. DrOCESSO
PRAZ?eSmDaEnSSU)ARDA DESTINAGAO
Unidade UTg;de
ASSUNTOS produtor i =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a atrlbwggo Eliminacs Guarda OBSERVACOES
. de arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arquwp’ . vz
) Intermediari
0)
3.3.6 Contencioso A vigéncia esgota-se com o]
R Processo de perda de posto, da A encerramento dos procedimentos
disciplinar 3.3.6.3 d duacso d Vigéncia 10 X - dmini . . d
(continuacio) patente e de graduagao dos pragas. administrativos e o arquivamento do
processo.
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3.3.6.4

Processo de revisdao de Processo
administrativo disciplinar ou de
Sindicancia administrativa.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O processo de revisdo devera
ser apensado ao processo administrativo
ou ao processo de sindicancia, até a sua
conclusdo. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.6.5

Processo de sindicancia
administrativa.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.6.6

Notificagdo de utilizagdo indevida do
vale-transporte
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.6 Contencioso
disciplinar
(continuacao)

3.3.6.7

Processo preliminar de
averiguagao.

Vigéncia

A  vigéncia esgota-se  com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. O processo devera ser
apensado ao processo administrativo
disciplinar ou de sindicancia
administrativa, até a sua conclusdo. A
mudanga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.7 Recolhimento de
encargos sociais e
contribuicdes

3.3.7.1

Processo de recolhimento de
contribuigdo para o Plano da
Seguridade Social.

52

A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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3.3.7.2

Processo de recolhimento de
contribuicdo sindical.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.3.7.3

Processo de recolhimento do FGTS.

52

A mudanca de suporte de papel para o
digital serd conforme os procedimentos
estabelecidos na Resoluggo CMN n.
4.474/2016.

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.3.7.4

Processo de recolhimento do
PIS/Pasep.

10

A mudanca de suporte de papel para o
digital sera conforme os procedimentos
estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.

3.3.7.5

Relacdo de contribuicdo sindical,
assistencial e confederativa.

3.3.7 Recolhimento de
encargos sociais e
contribuigdes
(continuacao)

3.3.7.6

Relagdo Anual de Informagdes Sociais
- RAIS.

10

A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

3.4 Controle de frequéncia

3.4.1 Registro de

| 3.4.1.1

Comunicado de ocorréncias.
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frequéncia

3.4.1.2 | Escala de servigo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a divulgacdo
de nova escala de plantdo. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

Folha de frequéncia, Livro de
3.4.1.3 |registro de frequéncia e Cartdo de
ponto.

52

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS

DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari

0)

Guarda
permane
nte

Eliminaga
o)

OBSERVACOES
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3.4.1 Registro de
frequéncia
(continuagao)

3.4.1.4

Ficha individual de alteracGes.

Vigéncia 60

A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado. O
documento integra o prontuario
funcional. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.4.1.5

Formulario de justificativa de falta.

1 -

Trata-se de copia, o documento original
integra o prontuario funcional.

3.4.1.6

Pedido de abono de faltas.

1 -

Trata-se de copia, o documento original
integra o prontuario funcional.

3.4.1.7

Planilha de controle de horas extras.

1 5

3.4.1.8

Processo de concessdo de horario de
estudante.

Vigéncia 2

A vigéncia esgota-se com a publicacdo do
ato.

3.4.1.9

Processo de concessdo de horario
especial.

Vigéncia 2

A vigéncia esgota-se com a publicacdo do
ato.

3.4.1.10

Processo de convocagao de prestacao
de servico extraordinario.

Vigéncia 5

A vigéncia esgota-se com o fim da
convocagao.

3.4.2 Registro de atos
de aposentadoria,
reforma, pensao e
disponibilidade

3.4.2.1

Processo de contagem de tempo.

Vigéncia 60

A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado. A
mudanga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.4.2.2

Planilha de atos concessoérios de
aposentadoria.

3.4.2.3

Relagdo de atos concessérios de
pensdo dos servidores civis e
militares.

4 -

X -

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

OBSERVACOES
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Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

3.4.2 Registro de atos
de aposentadoria,
reforma, pensao e
disponibilidade
(continuacao)

3.4.2.4

Relagdo de atos concessorios de
reforma ou transferéncia para a
reserva.

5

3.4.2.5

Processo de tempo de contribuicdo
previdenciaria excedente.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
dos procedimentos administrativos e
arquivamento. A mudanga de suporte
de papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.4.2.6

Processo de tempo de servigo
utilizado para o célculo da
aposentadoria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
dos procedimentos administrativos e
arquivamento. A mudanga de suporte
de papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.4.2.7

Processo de revisao de certidao de
tempo de contribuigdo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
dos procedimentos administrativos e
arquivamento. A mudanca de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, 0s
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
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mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o}

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.4.2 Registro de atos
de aposentadoria,
reforma, pensao e
disponibilidade
(continuacao)

3.4.2.8

Processo de cessacdo de beneficio
previdenciario por obito.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
dos procedimentos administrativos e
arquivamento. A mudanga de suporte
de papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.4.2.9

Processo de acumulagdo de
beneficios previdenciarios.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
dos procedimentos administrativos e
arquivamento. A mudanca de suporte
de papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.4.2.1

Processo para inclusdo dependente
para fins previdenciarios.

3.4.2.1

Processo para exclusdo de
dependente para fins
previdenciarios.
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3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.5 Pagamento de pessoal
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.5.1 Elaboragao de
expedientes para a
folha de pagamento

3.5.1.1

Boletim informativo para elaboragéo
da folha de pagamento.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a efetivacdo do
pagamento.

3.5.1.2

Guia de autorizagao para consignagao
em folha de pagamento.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
pagamento. A mudancga de suporte de
papel para o digital, seguirda os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.1.3

Informacao judicial.

Trata-se de cépia das informagdes
judiciais fornecidas ao Poder Judiciario, a
Procuradoria-Geral do Estado e a
Consultoria Juridica.

3.5.1.4

Processo de auditoria de convénio de
consignatarias.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com a conclusdo
dos trabalhos. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.1.5

Processo de calculo para pagamento
de precatorio.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a quitagdo do
precatério. A mudanca de suporte de
papel para o digital sera conforme os
procedimentos estabelecidos na
Resolucao CMN n. 4.474/2016.

96/203




ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.5.1 Elaboragdo de
expedientes para a
folha de pagamento
(continuacao)

3.5.1.6

Processo de compensagdo
previdenciaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a homologagdo
da compensagdo. A mudanga de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.1.7

Processo de consolidagdo de decisbes
judiciais.

As decisbes judiciais ou juridicas
integram 0s respectivos prontuarios
funcionais. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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3.5.1.8

Processo de diferenca de
vencimentos.

Documento encaminhado pelas Unidades
de Pessoal a Secretaria da Fazenda, para
pagamento e atualizacdo de dados. O ato
integra o prontudrio funcional do
servidor. A mudanga de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.5.1 Elaboragao de
expedientes para a
folha de pagamento
(continuacao)

3.5.1.9

Processo de estorno ou reposicao.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.1.10

Processo de guias de recolhimento de
PIS/Pasep.

10

A vigéncia esgota-se com a finalizacdo
dos procedimentos administrativos e o
pagamento. A mudanga de suporte de
papel para o digital sera conforme os
procedimentos estabelecidos na
Resolucdo CMN n. 4.474/2016.

3.5.1.11

Processo de inscrigdo para
consignagao em folha de pagamento.

Vigéncia

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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3.5.1.12

Processo de pagamento de licencga
prémio em pecunia.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizacdo
dos procedimentos administrativos e o
pagamento. A mudancga de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.5.1 Elaboragdo de
expedientes para a
folha de pagamento
(continuacao)

3.5.1.13

Processo de pagamento de salario
maternidade.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
dos procedimentos administrativos e o
pagamento. A mudancga de suporte de
papel para o digital, seguirda os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.1.14

Processo de pedido de ressarcimento
do PIS/Pasep.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com a finalizacdo
dos procedimentos administrativos e o
pagamento. A mudanca de suporte de
papel para o digital serda conforme os
procedimentos estabelecidos na
Resolucdo CMN n. 4.474/2016.

3.5.1.15

Processo para pagamento de pensdo
- Seguranca Publica.

Vigéncia

60

A vigéncia esgota-se com o pagamento
da penséo.

3.5.1.16

Processo para pagamento de pensdo
alimenticia.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o o&bito do
titular da pensdo, com o ébito do titular
do Dbeneficio de origem ou por
determinacdao judicial transitada em
julgado.
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3.5.1.17

Processo para pagamento de auxilio
acidente.

Vigéncia

60

A vigéncia esgota-se com o pagamento
do auxilio. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.5.1 Elaboragao de
expedientes para a
folha de pagamento
(continuacao)

3.5.1.18

Processo para pagamento de pensao
especial.

Vigéncia

60

A vigéncia esgota-se com o pagamento
da pensdo. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.1.19

Requerimento de revisao de
pagamento.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
dos procedimentos administrativos e o
pagamento. A mudanga de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.1.20

Requerimento para pagamento de
auxilio funeral.

Trata-se de cdépia, o documento
integrard o prontuario funcional do
servidor.
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3.5.1.21

Processo de pagamento de vantagem
pecuniaria ndo incorporada.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da
vantagem pecuniaria. (Jetons, membros
de comissbes). A mudanca de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.5.1 Elaboragao de
expedientes para a
folha de pagamento
(continuacao)

3.5.1.22

Processo para pagamento de Plantdo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da
concessdo da vantagem. A mudanga de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.1.23

Requerimento de exclusao de
desconto em folha de pagamento.

(Consignacao,  contribuicdo  sindical,
plano de saude).

3.5.1.24

Solicitacdo de Salario familia.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
dos procedimentos administrativos e o
pagamento.

3.5.1.25

Processo de pagamento de férias.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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3.5.1.26

Formulario de autorizagdo de
desconto do servidor, para
pagamento ao erario.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o pagamento.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.5.2 Elaboragado da
folha de pagamento

3.5.2.1

Declaracdo de encargos de
dependentes para fins de Imposto de
Renda.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.2.2

Ficha financeira de pagamentos de
servidores, inativos ou pensionistas.

Vigéncia

60

A vigéncia esgota-se com o pagamento.
Trata-se de documentos contendo
informagbes de todos os pagamentos
efetuados aos servidores, inativos e
pensionistas. A mudanga de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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A vigéncia esgota-se com a efetivacdo do
pagamento. A mudancga de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Folha de pagamento (via arquivada A ; Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
3.5.2.3 na Secretaria de Estado da Fazenda). Vigencia > X Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Folha de pagamento (via arquivada )
3.5.2.4 nas Unidades de Recursos Humanos). 1 2 X
A mudanca de suporte de papel para o
Ordem bancaria das folhas de digital serd conforme os procedimentos
3.5.2.5 1 5 X - . ~
pagamento. estabelecidos na Resolugao CMN n.
4.474/2016.
PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
(em anos)
Unidade UTg;de
ASSUNTOS produtor g ot =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a atrlbuu;_ao Eliminaca Guarda OBSERVACOES
. de arquivo permane
(Arquivo - (o)
(Arquivo nte
Corrente I o
) ntermediari
0)
Planilha de concessao de A vigéncia esgota-se com o pagamento
3.5.2.6 |incorporagao de gratificagdo de Vigéncia 5 X - gencia esg pag
~ da gratificagao.
representacao.
3.5.2.7 | Relacdo de crédito bancario. 1 - -
3.5.2 Elaboragdo da Relatdrio anual da folha de
3.5.2.8 1 - X -
folha de pagamento pagamento.
(continuacao) . . ~ Trata-se de relatérios com os totais das
3.5.2.9 Relatorio com o total de consignagdo 1 - X - consignacgoes por entidade, por espécie e
e por entidade. valorg S P ' P P
Relatério de 1/3 de férias, por ) )
3.5.2.10 Secretaria. 1 X
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Relatério de auditoria da folha de

A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
relatério. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei

3.5.2.11 pagamento. Vigencia 10 Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
L Y . 12.682/2012, na Lei Federal n.
3.5.2.12 ggfgggg’g:F’f‘:sds'g'zodgifggma de 1 10 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
) 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
3.5.2.13 Relatério de consolidacdo de despesa 1 _
da folha de pagamento
3.5.2.14 | Relatdrio de histérico funcional. 1 -
3.5.2.15 Relatdrio de liberagao financeira as 1 ) Relatdrios de liberagdes financeiras as
T Autarquias e Tribunais. entidades consignadas e Secretarias.
Relatério de ordens de crédito
3.5.2.16 | complementar emitidas 1 -
mensalmente.
3.5.2.17 Relatoério de pagamentos nao 1 _

efetuados.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.5.2 Elaboragdo da
folha de pagamento
(continuacao)

3.5.2.18

Relatdrio de recolhimento de
encargos sociais.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.2.19

Relatério de vencimentos e
descontos.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagcdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.2.20

Relatorio diario de operacodes
realizadas.

3.5.2.21

Relatorio resumido de consolidacao
de despesa da folha de pagamento.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.5.2 Elaboracdo da
folha de pagamento
(continuacao)

3.5.2.22

Requerimento de isengao de
contribuigdo previdenciaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se na data da
aposentadoria. A isengdo é concedida ao
servidor que tenha completado as
exigéncias para a aposentadoria, mas
continua em exercicio. A mudanga de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.2.23

Requerimento de isencdo do imposto
de renda.

3.5.2.24

Processo de abono permanéncia.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o ato de
aposentadoria.

3.5.2.25

Processo de faltas justificadas e
injustificadas

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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Folha de pagamento (via arquivada

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.

3.5.2.26 | na Secretaria de Estado de 1 30 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
Administragao e Desburocratizagao). 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
3.5.2.27 | Relagdo de ébito mensal. 1 - X -
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.6 Seguranca e medicina do trabalho
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade UTg;de
ASSUNTOS produtor I e
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a atrlbwggo Eliminaca Guarda OBSERVACOES
. de arquivo permane
(Arquivo - o
(Arquivo nte
Corrente 2
) Intermediari
0)
3.6.1.1 | Atestado de origem. Vigéncia 5 - X A vigencia esgota-se com a comprovagao
de nexo causal.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo
. ~ de novo CAI sempre que houver
3.6.1.2 Certlﬁcaflo de Aprovagdo de Vigéncia 1 X - modificagOes substanciais nas
Instalagbes - CAI . ~ .
instalagbes ou nos equipamentos dos
estabelecimentos.
Certificado de Aprovacdo do A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
3.6.1.3 | Equipamento de Protecdo Individual - | Vigéncia 1 X - 9 9 s
3.6.1 Controle CAEPI um novo CAEPI.
ambiental e Comur'licado de Acidente de Trabalho
preservagao da saude 3.6.1.4 | CAT 2 5 X - Integra o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
nova declaragao das instalagdes sempre
3.6.1.5 | Declaragao das instalagdes. Vigéncia - X - que houver modificagdes substanciais
nas instalacdes ou nos equipamentos dos
estabelecimentos.
3.6.1.6 | Dossié de campanha de prevencdo. 4 - - X
3.6.1.7 |Inquérito sanitario de origem. Vigéncia 5 - ﬁg&%erﬂga esgota-se com a conclusdo do
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3.6.1.8

Laudo Técnico das CondicGes

Ambientais de Trabalho - LTCAT.

Vigéncia

20

A vigéncia esgota-se com a realizagcdo de
um novo LTCAT. A mudanga de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.6.1.9

Laudo técnico pericial de riscos
ambientais.

Vigéncia

20

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

113/203




ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.6.1 Controle
ambiental e
preservacao da saude
(continuacao)

3.6.1.10

Perfil Profissiografico Previdenciario -
PPP.

Vigéncia

20

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.6.1.11

Processo de sindicadncia de acidente
de trabalho.

Vigéncia

20

A vigéncia esgota-se com o término da
apuracdo. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.6.1.12

Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional - PCMSO.

Vigéncia

20

A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
de um novo PCMSO. A mudanga de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
os requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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3.6.1.13

Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais - PPRA.

Vigéncia

20

A vigéncia esgota-se com a elaboracdo
de um novo PPRA.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

3.6.1 Controle
ambiental e
preservacao da saude
(continuacao)

3.6.1.14

Prontuario médico do funcionario ou
servidor publico - BIM.

Vigéncia

20

A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.6.1.15

Relatoério do Programa de Controle
Médico de Salde Ocupacional -
PCMSO.

20

A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.6.1.16

Relatério do Programa de Prevencdo
de Riscos Ambientais - PPRA.

Vigéncia

20

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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Certificado de registro no Servigo
3.6.2.1 Especializado em Eng_e_nharla de Vigéncia _ X ) A vigencia esgota-se com a atualizacao
Seguranga e em Medicina do do certificado.
Trabalho.
3.6.2 Prevencio de 3.6.2.2 I[:)_o'r.;]sitzda CIEAlpodr n_wandatf). _ Vigéncia 3 -
acidentes de trabalho 3.6.2.3 efti:tofegon role de inspecao de Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar a ficha.
Lista de presenga em reunides da _ )
3.6.2.4 CIPA. 3 X
3.6.2.5 | Livro ata da CIPA. Vigéncia 2 - X A vigéncia perdura até completar o livro.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ul'zg;de
ASSUNTOS produtor I e
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a jtrlbwg_ao Eliminaca Guarda OBSERVACOES
. e arquivo permane
(Arquivo - o
(Arquivo nte
Corrente 2
) Intermediari
0)
3.6.2.6 | Livro de inspecdo do trabalho. Vigéncia 2 - X
3.6.2.7 | Mapa anual de acidentes de trabalho. | Vigéncia 5 - X
3.6.2.8 | Mapa de riscos. 3 - X -
Planta de ambientes de trabalho e
3.6.2.9 = . 3 - -
localizacdo dos extintores.
Processo de constituicdo de Comissao
3.6.2 Prevencao de 3.6.2.10 | Interna de Prevencdo de Acidentes - | Vigéncia 5 - X
acidentes de trabalho CIPA.
(continuacao) Integram o processo os documentos
3.6.2.11 | Processo de eleigao da CIPA. Vigéncia 5 - X relativos a eleicdo: comunicados, editais,
cédulas, mapa de apuracao.
3.6.2.12 Progrqma bienal de seguranca e 2 2 X )
medicina de trabalho.
3.6.2.13 | Relatorio da Comissco Permanente Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a aprovagao.
_ de Seguranca.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.7 Promogao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
. oA ) A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
3.7.1 PIaneJanjento e 3.7.1.1 | Proposta anual de trabalho. Vigéncia 5 X de uma nova proposta.
controle de agoes Relatdrio anual de avaliagdo das
sociais 3.7.1.2 - . 5 5 - - X
atividades de servico social.
3.7.21 Cadastro de funcionarios e familiares Vigéncia _ X ; A vigéncia esgota-se com a atualizacdo
3.7.2 Execugdo e 7" | atendidos. 9 do cadastro.
registro de ages A vigéncia esgota-se com o rompimento
sociais 3.7.2.2 |Ficha de avaliagdo socioeconémica. Vigéncia - X - do vinculo juridico com o Estado. O
documento integra o prontuario social.
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3.7.2.3 | Formulario agendando consulta. 1 - X -
3.7.2.4 | Prontuario social. Vigéncia - - A vigencia _esgqta—se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o rompimento
3.7.2.5 | Relatério de visita domiciliar. Vigéncia - X - do vinculo juridico com o Estado. O
. documento integra o prontuario social.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.8 Coordenacdo de atividades de educacao infantil
3.8.1.1 _Cada_stro de criangas matriculadas e Vigéncia _ X ; A _ vigéncia esgota-se com o]
inscritas. desligamento.
3.8.1 Controle de — =~ - . -
; Disciplina o atendimento as criancas de
ingresso e de X . .
~ . . e . até 7 anos de idade, filhos ou
frequéncia 3.8.1.2 | Ficha de inscrigao da crianca. 5 - X - ) S
dependentes legais de funcionarios ou
servidores.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade UTg;de
ASSUNTOS produtor g ot =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a :trlbwg_ao Eliminaca Guarda OBSERVACOES
. e arquivo permane
(Arquivo - o
(Arquivo nte
Corrente I A
) ntermediari
0)
A vigéncia esgota-se com o desligamento
da crianga. O prazo total de guarda é de
28 anos, a prescricao inicia-se com a
maioridade. O documento devera
integrar o prontudrio da crianca. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
. , . oA ) 0s instrumentos, o0s requisitos, e as
3.8.1 Controle de 3.8.1.3 | Ficha da matricula da crianca. Vigencia 28 X técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
ingresso e de 12.682/2012, na Lei Federal n.
frequéncia 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
(continuacao) 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
3.8.1.4 Ficha de registro mensal de 1 1 X ;
frequéncia.
3.8.1.5 | Livro de matricula da crianca. Vigéncia 2 - X A _vigencia esgota-se com °
desligamento.
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3.8.1.6

Prontuario da crianga.

Vigéncia

28

A vigéncia esgota-se com o desligamento
da crianca. O prazo total de guarda é de
28 anos, a prescricao inicia-se com a
maioridade. Integram o prontudrio da
crianca: a ficha de matricula, as
autorizagbes dos pais, as listas de
frequéncia e os atestados médicos. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
HESINTES TIPO DOCUMENTAL produtor | i ibuicio | .| Guarda OBSERVAGOES
(Referentes a) a d ; Eliminacga
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arquivo nte
) Intermediari
0)
A vigéncia esgota-se com o desligamento
da crianca. O prazo total de guarda é de
28 anos, a prescricao inicia-se com a
maioridade. O documento devera
integrar o prontuario da crianca. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
. L . A ) 0s instrumentos, os requisitos, e as
3.8.2.1 |Lista de frequéncia em passeios. Vigéncia 28 X técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
3.8.2 Realizacdo de 12.682/2012, na Lei Federal n.
atividades recreativas e 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
pedagdgicas 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
3.8.2.2 Progra,mg de atividades recreativas e Vigéncia 5 X ) A vigéncia esgota-se com a finalizagao do
pedagdgicas. programa.
3.8.2.3 _Reglst_ro fotografico de evento 2 ) ) X
infantil.
3.8.2.4 |Video de evento infantil. 2 - - X
3.8.3.1 | Cardapio semanal. 1 - X -
, 3.8.3.2 FIIFha de controle de estoque de 1 _ X )
3.8.3 Controle da saude alimentos. __ :
e da alimentacdo A vigéncia esgota-se com o desligamento
3.8.3.3 | Ficha individual de vacinag&o. Vigéncia - X - da crianca. Trata-se de copia, o
documento original devera ser devolvido
aos pais.
3.8.4 Acompanhamento Lista de presenga em reunides de
i 3.8.4.1 : 1 - X -
do desenvolvimento da pais.
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crianca

A vigéncia esgota-se com o desligamento
da crianca. O prazo total de guarda é de
28 anos, a prescricdo inicia-se com a
maioridade. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na

3.8.4.2 | Livro de ocorréncias com as criangas. | Vigéncia 28 X - Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.1 Controle de compras, servicos e obras
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ur::lé:lra;]de
(Fﬁesffrlémeossa) TIPO DOCUMENTAL prOi“tor jtribuig_éo Eliminaca | Guarda OBSERVACOES
(Araiive e arquivo o permane
Corrente (Arquwp’ . =
Intermediari
) 0)
Antes de eliminar, verificar se esta
legalizada pelo TCE. A mudanga de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
Até a 0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
N . aprovaca na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
4.1.1 Licitagao 4.1.1.1 | Ata de Registro de Pregos. o das 5 X - Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
contas Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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4.1.1.2

Ata Carona.

Até a
aprovaca
o das
contas

As coOpias das atas caronas poderao ser
eliminadas apds os procedimentos
administrativos. A mudanga de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.1.2 Cadastramento de
fornecedores

4.1.2.1

Cadastro de fornecedores e
prestadores de servicos.

Vigéncia

Define-se a vigéncia pelo periodo em que
o documento produz efeito. Atualmente é
produzido digitalmente. A mudancga de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

4.1.3 Aquisigcao de bens
materiais e patrimoniais

4.1.3.1

Processo de aquisicdo de material
permanente e/ou de consumo por
compra.

Até a
aprovaca
o das
contas

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.1.3.2

Processo de aquisicdao de material
permanente e/ou de consumo por
doacdo.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.1.3.3

Processo de aquisicao de material
permanente e/ou de consumo por
dagcao em pagamento.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o}
encerramento dos procedimentos
administrativos. A mudancga de suporte
de papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

4.1.3 Aquisigao de bens
materiais e patrimoniais
(continuacao)

4.1.3.4

Processo de aquisicdao de material
permanente e/ou de consumo por
adjudicacao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos. A mudancga de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.1.4 Contratacao de
servigos e obras

4.1.4.1

Processo de contratagao de obra
publica.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.1.4.2

Processo de contratacdo de servigo
de informatica e automagao.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

4.1.4 Contratagao de
servigos e obras
(continuacao)

4.1.4.3

Contratos.

Vigéncia

10

A vigéncia se define pelo periodo em que
o documento produz efeito. Os
contratados integram o0s Processos de
aquisicdo, de contratacdo de servigos ou
obras e os convénios, e obedecerdo a
temporalidade e destinagao dos
respectivos processos. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.1.4.4

Processo de contratagdo de servigo
técnico profissional especializado.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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4.1.4.5

Processo de contratagdo de servico
técnico profissional generalizado.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGCAO
Unidade Uil 2
com
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquwo, =
Intermediari
) 0)
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Processo de contratagdo de servigos | aprovaca 12.682/2012, na Lei Federal n.
4.1.4.6 —— o das 10 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 1_0._278_3/2020. O§ documentos
digitalizados cumprirao 0 mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Até a tlézcréigz;%eosltz;belecidas an Leli: Fdedelral n.
~ . ~ . , ha ei ederal n.
4.1.4 Contratacdo de 4.1.4.7 tPgSé:;iisZ%éjgscontratagao de servigos apomd"a?a 10 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
servigos e obras ) contas 10.278/2020. Os documentos
(continuacao) digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Apo6s o decurso final do prazo, verificar
se ha projetos, desentranhar e remeter
para guarda permanente. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira
Até a 0s princ_l'pios, as regras, 0s instrumen_tos,
Processo de credenciamento de aprovacs 0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
4.1.4.8 pessoal. o das 60 X - na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
contas Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.2 Controle de bens patrimoniais

Até a
Inventario fisico de bens aprovaca O documento registra a memoria
4.2.1.1 : h 5 - X : . A
4.2.1 Cadastro e patrimoniais. o das patrimonial do 6rgao.
chapeamento de bens contas
patrimoniais Livro de controle de chapa A producdo de documento estd em
4.2.1.2 X ; P 5 - - X desuso. Os exemplares ainda existentes
patrimonial. P
possuem valor historico.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Urzg;de
ASSUNTOS produtor i =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a :trlbwg_ao Eliminac3 Guarda OBSERVACOES
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
(Arquivo nte
Corrente I
) ntermediari
0)
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
. técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
2Hi;e§r1deanitgod: bens Inventario fisico-financeiro de bens appr"f)?/:gé 12.682/2012, na  Lei Federal n.
atrimoniais 4.2.1.3 atrimoniais o das 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
patrimoniay P : 10.278/2020. Os  documentos
(continuagao) contas Sy -
digitalizados cumprirao 0 mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
. . A _ ) Justifica-se a guarda apenas durante o
4.2.2.1 | Certificado de garantia. Vigéncia X prazo de validade do certificado.
A vigéncia esgota-se com término da
apuracdo ou com a prescricao criminal. A
mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
4.2:2 Detesa ce bens O e
patrimoniais 4.2.2.2 Z;‘;ggzsgedseﬂgd'g?rri‘gzr:;'gt'va a Vigéncia 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
P ’ 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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4.2.3 Locacgdo de bens
patrimoniais

4.2.3.1

Processo de locagdo de maquinas e
equipamentos.

Até a
aprovaca
o das
contas

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

4.2.4 Registro da
movimentagdo de bens
patrimoniais

4.2.4.1

Comunicado, por meio de oficio, para
transferéncia de bens patrimoniais.

1

5

4.2.4.2

Termo de permissao de uso de bens
moveis.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a devolugdo
dos bens patrimoniais. A mudancga de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.2.4.3

Processo de permuta de bens
patrimoniais.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo
dos procedimentos administrativos e
arquivamento. A mudancga de suporte de
papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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Termo de transferéncia de bens

As informacbes estdo contidas no
inventario fisico de bens patrimoniais. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.

4.2.4.4 méveis 1 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
) 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4.2.4.5 Termo de re;pons_a_bllldade pelo uso Vigéncia _ X ) A vigéncia e_sgota_—s_,e com a devolugao
de bens patrimoniais. dos bens patrimoniais.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ur:;gl:qde
ASSUNTOS produtor i =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a :trlbwg_ao Eliminac3 Guarda OBSERVACOES
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
(Arquivo nte
Corrente I A
) ntermediari
0)
A vigéncia esgota-se com a devolucdo
dos bens patrimoniais. A mudanga de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
4.2.4 Registro da 0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
movimentagdo de bens 42.4.6 Termo de cessdo de uso de bens Vigéncia 5 X ) na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
patrimoniais I moveis. 9 Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
(continuacao) Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4.2.5 Arrolamento e Ata de inutilizaco de bens O documento integra o Processo de
baixa de bens 4.2.5.1 - utilizag 1 - X - arrolamento de bens excedentes,
. - patrimoniais. . P
patrimoniais inserviveis ou em desuso.
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A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.

Processo de arrolamento de bens a A,‘—E,?,: 5 12.682/2012, na Lei Federal n.
4.2.5.2 | excedentes, inserviveis ou em P d 5 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
desuso. 0 das 10.278/2020. Os documentos
contas T o~

digitalizados cumprirao o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de

Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Termo de doagdo de remanescentes | aprovacga 12.682/2012, na Lei Federal n.
4.2.5.3 de inutilizacio o das 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos

digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquw_o, . =
Intermediari
) 0)
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
N Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Processo de alienacao de material aprovacs 12.682/2012, na Lei Federal n.
4.2.6.1 | permanente e/ou de consumo por o das 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
licitacdo na modalidade leildo. contas 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Processo de alienacio de material Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
4.2.6 Alienagao de bens permanente e/ou de consumo por aprovaca 12.682/2012, na Lei Federal n.
moveis 4.2.6.2 licitacsio na modalidade o das 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
A 10.278/2020. Os documentos
concorréncia. contas S -~
digitalizados cumprirao o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
; Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Processo de alienacao de material aprovacs 12.682/2012, na Lei Federal n.
4.2.6.3 | permanente e/ou de consumo por d 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
venda direta. 0 das 10.278/2020. Os documentos
contas R -~
digitalizados cumprirao 0 mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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4.2.6.4

Processo de alienacdo de material
permanente e/ou de consumo por
doacdo.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquw_o, . =
Intermediari
) 0)
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
. 3 . Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
4.2.6 Alienacgo de bens Processo de alienacao de material aprovacs 12.682/2012, na Lei Federal n.
e ) ~ 4.2.6.5 | permanente e/ou de consumo por 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
moveis (continuacao) dacs o das
acao em pagamento. contas 10.278/2020. O§ documentos
digitalizados cumprirao 0 mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Processo de aquisigao de aprovaca 12.682/2012, na Lei Federal n.
4.2.7.1 semoventes por compra o das 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
) 10.278/2020. Os documentos
contas S o
digitalizados cumprirao o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
4.2.7 Aquisicao de bens Temporalidade de Documentos.
semoventes A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Processo de aquisicdo semovente 12.682/2012, na Lei Federal n.
4.2.7.2 por doacdo 4 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
: 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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4.2.7.3

Processo de aquisicdao de semovente
por procriagao.

Tratam-se de animais nascidos no local
de criagdo. A mudangca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinagdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS

DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo

Intermediari

0)

Eliminaga
o)

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

4.2.7 Aquisicao de bens
semoventes
(continuacao)

4.2.7.4

Processo de aquisicdo de semovente
por cessao.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.2.8 Alienacao de bens
semoventes

4.2.8.1

Processo de alienagao de
semoventes por licitagdo na
modalidade leildo.

Até a
aprovaca
o das
contas

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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4.2.8.2

Processo de alienagao de

semoventes por venda direta.

Até a
aprovaca
o das
contas

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.2.8.3

Processo de alienagao de
semoventes por doagao.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGCAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

4.2.8 Alienacao de bens
semoventes
(continuacao)

4.2.8.4

Processo de alienagao de
semoventes por cessdo.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.2.8.5

Processo de alienagao de
semoventes por baixa ou
desfazimento.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4 GESTAO DE BENS MAT

4.3 Controle de almoxarifado

ERIAIS E PATRIMONIAIS

4.3.1 Verificagao de

4.3.1.1

estoque e distribuicdo

Balancete de material de
almoxarifado.

As informagdes constam do Balancete de
material do almoxarifado.
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A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
aprovacs 12.682/2012, na Lei Federal n.
4.3.1.2 | Balanco de material de almoxarifado. po dasg 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
contas T e
digitalizados cumprirao o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4.3.1.3 | Boletim de saida de material. 1 - X - Atualmente via Sistema.
4.3.1.4 Formulario de previsao de consumo 1 _ X )
de material.
As informagdes do documento alimentam
4.3.1.5 | Formulario de requisicao de material. 1 - X - o sistema informatizado de controle de
estoque.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ur::'g;de
ASSUNTOS produtor T =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a c?trlbmggo Eliminacs Guarda OBSERVACOES
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
(Arquivo nte
Corrente -
) Intermediari
0)
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
4.3.1 Verificacao de Inventario fisico de material de aprovacs 12.682/2012, na Lei Federal n.
estoque e distribuicao 4.3.1.6 . P ¢ 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
; ~ almoxarifado. o das
(continuagao) 10.278/2020. Os documentos
contas S o
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Inventario fisico-financeiro de aprovaca 12.682/2012, na  Lei Federal n.
43,17 | e e po dasg 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
’ 10.278/2020. Os documentos
contas A -~
digitalizados cumprirao o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4.3.1.8 | Lista de material de almoxarifado. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a conferéncia.
As informagdes do documento alimentam
4.3.1.9 | Nota de fornecimento. 1 - X - o sistema informatizado de controle de
estoque.
Comunicado de irregularidades no Trata-se de copia, o documento integra o
4.3.2.1 . - 1 - X - St
fornecimento de material. processo de aquisicao.
4.3.2 Formagao de Ao integrar um processo, o documento
estoque ou reposicio de devera obedecer a sua temporalidade e
material 4.3.2.2 | Pedido de aquisigdo de material 1 - X - destinagdo; quando acumulado de forma
e ) independente, devera seguir a
temporalidade prevista no assunto
referente ao “Controle da contabilidade”.
Ao integrar um processo, o documento
devera obedecer a sua temporalidade e
. 4.3.3.1 | Atestado de recebimento de material. 1 - X - destinacao; quando acumulado de forma
4.3.3 Recebimento e independente, devera seguir a
conferéncia temporalidade prevista no assunto
referente ao “Controle da contabilidade”.
4.3.3.2 | Nota fiscal (copia). 1 ) X ) Trata-se de copia, a via or|g|nal~|ntegra
0 processo de aquisicao/contratacao.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ung:):l;de
Azl TIPO DOCUMENTAL produtor | . iribuicio | .. . .| Guarda OBSERVAGOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
(Arquivo nte
Corrente .
Intermediari
) 0)
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A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.

4.3.3 Recebimento e Processo relativo aos trabalhos de a A,‘—E,?,: 5 12.682/2012, na Lei Federal n.
conferéncia 4.3.3.3 | Comissdo de Recebimento de P d ¢ 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
(continuacao) Material. 0 das 10.278/2020. Os documentos
contas T .
digitalizados cumprirao o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
N Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
4.3.4 Arrolamento e Processo de grrolar,neljto de materiais aprovacs 12.682/2012, na Lei Federal n.
baixa de materiais 4.3.4.1 | excedentes, inserviveis ou em o das 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
desuso. 10.278/2020. Os documentos
contas S s
digitalizados cumprirao 0 mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.4 Controle de patrim6nio imobilidrio
Até a
4411 Processo de aquisicdo de imovel por | aprovaca
T compra. o de
contas
4412 Proceisso de aquisicdo de imovel por 4
doagao.
Processo de aquisicao de imovel por A A vigéncia esgota-se com 0
4.4.1.3 dacs Vigéncia encerramento dos procedimentos
acao em pagamento. L X
administrativos.
Processo de aquisicdo de imével por A vigéncia esgota-se com 0
4.4.1 Aquisicao de 4.4.1.4 S Vigéncia encerramento dos procedimentos
ST adjudicacgao. - .
imoveis administrativos.
Até a
4.4.1.5 Processo de aquisicdo de imovel por | aprovaga
* ' | usucapiao. o de
contas
Até a
4.41.6 Processo de aquisicdo de imovel por | aprovaca
"7 | desapropriagdo. o de
contas
4.4.1.7 Processo de aquisicdo de imével por 4

heranga.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unclgr?‘lde
ASSUNTOS produtor T &
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a atnbwg;o Eliminacs Guarda OBSERVACOES
. de arquivo permane
(Arquivo - o]
(Arquivo nte
Corrente S aq
) Intermediari
0)
A vigéncia esgota-se com a atualizacdo
do cadastro do patrimbnio imobiliario.
4.4.2.1 | Cadastro do patrimonio imobiliario. Vigéncia - - X Integra o sistema SISPAT. O documento
é importante para assegurar direitos e
4.4.2 Cadastramento de preservar a memoria institucional.
imoveis A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
dossié. Trate-se do Registro Geral de
4.4.2.2 | Dossié de imével préprio do Estado. Vigéncia - - X Imdveis - RGI. O documento é
importante para assegurar direitos e
preservar a memoria institucional.
A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
Processo de reintegracio de posse de administrativos e o arquivamento do
4.4.3.1 imével grag P Vigéncia 5 - X processo. O processo integra o dossié de
4.4.3 Defesa de bens ' imével préprio do estado. O documento é
T importante para assegurar direitos e
imoveis (T
preservar a memoria institucional.
a A;g?/: 5 O documento é importante para
4.4.3.2 | Processo de restauragdo de imovel. po deg 5 - X assegurar direitos e preservar a memoria
institucional.
contas
Trata-se de cdpia, o documento integra o
4.4.4.1 |Laudo de avaliagdo de imovel. 3 - X - processo de aquisicdo ou de alienagao de
4.4.4 Vistoria de bens imoveis, que sao de guarda permar\ente.
iméveis Trata-se de copia, o documento integra
4.4.4.2 |Relatério de visita de imével. 3 - X - 0 Processo de aquisicao ou de alienacao
de imodveis, que sao de guarda
permanente.
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4.4.5 Locacgdo de
iméveis

4.4.5.1

Processo de locagdo de imdvel para o
Estado.

Até a
aprovaca
o de
contas

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGCAO
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a ; Eliminaga
(Arquivo de arquivo o permane
Cor?ente (Arquivo nte
Intermediari
)
0)
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
4.4.5 Locagao de Processo de locagdo para imovel aprovaca 12.682/2012, na Lei Federal n.
iméveis (continuacio) 4.45.2 proprio do Estado o de 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
’ contas 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a
Processo de alienagdo de imdvel por | aprovaca
446.1 |, - . 1 5 - X
licitagao na modalidade leilao. o de
contas
i ~ ., Até a
Processo de alienagao de imodvel por aprovacs
4.4.6.2 |licitagdo na modalidade po deg 5 - X
concorréncia.
contas
Até a
4.4.6 Alienacio de 4.4.63 Processc_> de alienagao de imodvel por | aprovacga 5 ) X
iméveis venda direta. o de
contas
4.4.6.4 ProceNsso de alienagao de imovel por 4 5 ) X
doacao.
Processo de alienagdo de imdvel por A A vigencia esgota-se com 0
4.4.6.5 dacdo em pagamento Vigéncia 5 - X encerramento dos procedimentos
s pag ) administrativos.
Até a
4.4.6.6 _Proces;o de alienacao de imovel por | aprovaca 5 ; X
investidura. o de
contas
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4.4.7 Administracdo do
uso de imdveis

Processo de autorizacao de uso de

4471 |. 7,
imovel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término da
autorizagdo. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
processo”, estes obedecerdo o prazo de 2
anos no arquivo intermediario. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS

DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari

0)

Guarda
permane
nte

Eliminaca
o

OBSERVACOES

4.4.7 Administracdo do
uso de imdveis
(continuacao)

4.4.7.2

Processo de cessado de uso de imovel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término da
cessdao. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
processo”, estes obedecerdo o prazo de 2
anos no arquivo intermedidrio. A
mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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4.4.7.3

Processo de concessao de uso de
imovel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término da
concessdo. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
processo”, estes obedecerdo o prazo de 2
anos no arquivo intermediario. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

4.4.7 Administracdo do
uso de imdveis
(continuacao)

4.4.7.4

Processo de empréstimo de imdvel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término do
empréstimo. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
processo”, estes obedecerdo o prazo de 2
anos no arquivo intermediario. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.4.7.5

Processo de permissao de uso de
imovel.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o término da
permissao. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
processo”, estes obedecerdo o prazo de 2
anos no arquivo intermediario. A
mudanga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.4.8 Elaboracao de
projetos de edificagdo

4.4.8.1

Processo de aprovacgao de edificacao.

Até a
aprovaca
o de
contas

Documento importante para assegurar
direitos e preservar a memobria
institucional.
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~ . Ate a ~ Documento importante para assegurar
Processo de construcdo de conjuntos | aprovaca e -
4.4.8.2 . . 5 - X direitos e preservar a memoria
habitacionais. o de o
institucional.
contas
4.4.9.1 | Convengdo de condominio. Vigéncia - - X Valido para os casos vinculados as
prestacoes de contas.
4.4.9 Regularizagao e Até a Documento importante para assegurar
registro de iméveis Processo de registro de incorporagdo | aprovaga o P P gure
4.49.2 |. L 5 - X direitos e preservar a memoria
imobiliaria. o de S
institucional.
contas
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ur::'g;de
ASSUNTOS produtor T =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a atnbwggo Eliminaca Guarda OBSERVACOES
. de arquivo permane
(Arquivo - 0
(Arquivo nte
Corrente a
) Intermediari
0)
a A;,Ef/: 5 Documento importante para assegurar
4.4.9.3 | Processo de registro de loteamento. po deg 5 - X direitos e preservar a memdria
institucional.
contas
. A A vigéncia esgota-se com a conclusdo da
Plantas, projetos arquitetonicos de - o
., A obra. Quando houver “perda de objeto” a
4.4.9.4 |imovel e/ou outros documentos Vigéncia - - X ~ . - .
téeni documentacao podera ser eliminada apds
écnicos. =
5 anos da producao do documento.
, . . A vigéncia esgota-se com a incorporagdo
N 4.4.9.5 | tulo de propriedade, escrituras e Vigéncia - - X contabil e patrimonial do imdvel ao
4.4.9 Regularizagao e certiddes de imoveis. Estado
registro de imdveis — —
(continuacgo) A vigéncia esgota-se com o término dos
procedimentos administrativos. Quando
4.4.9.6 |Processo de servidao de passagem. | Vigéncia - - X houver “perda de objeto” a
documentacdo podera ser eliminada apos
5 anos da producdo do documento.
A vigéncia esgota-se com o término dos
procedimentos administrativos. Em
4.4.9.7 | Processo de permuta de imével. Vigéncia 10 - X prqces,?os qu‘se hguyer a “perda d"o
objeto” ou a “duplicidade do processo”,
estes obedecerdo o prazo de 2 anos no
arquivo intermediario.
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A vigéncia esgota-se com o término dos
procedimentos administrativos. Em

4.4.9.8 | Processo de transferéncia de imével. | Vigéncia 10 prqcesios qu‘c‘a hqu_ver a “perda d"o
objeto” ou a “duplicidade do processo”,
estes obedecerdo o prazo de 2 anos no
arquivo intermediario.

4.4.9.9 | Termo de afetacdo de imovel. 1 5

4.4.9.10 Processo dg anuéncia de limites e Vigéncia 5 A vigencia esgota-s_e'com_o término dos

confrontacoes. procedimentos administrativos.

4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.5 Controle de transportes internos
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

4.5.1 Fixagao da frota

4.5.1.1

Processo de fixacdo de frota.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos. A mudanga de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.5.1.2

Proposta de fixagdo da frota.

Se aprovada, a proposta integrara o
processo de fixacdo da frota.

4.5.2 Aquisicao de
veiculos

4.5.2.1

Oficio solicitando autorizagdo para
aquisicao de veiculo.

Se a solicitacao for atendida, o oficio
integrara o processo de aquisicdo do
veiculo.

4.5.2.2

Parecer sobre aquisicao do veiculo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o]
encerramento dos procedimentos
administrativos. Se a solicitagdo for
atendida, o parecer integrard o processo
de aquisicao do veiculo.

4.5.2.3

Processo de aquisicao do veiculo.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

A eliminacdo sé pode ocorrer apods a
baixa do bem do patrim6nio publico. A
mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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4.5.2.4

Programa anual de renovacgao da
frota.

4.5.2.5

Resolugdo para incorporacao de
veiculo doado na frota.

4.5.3 Locacgdo de
veiculos

4.5.3.1

Oficio solicitando autorizacdo para
locacdo de veiculo.

Se a solicitagdo for atendida, o oficio
iniciarad o processo de locacdo de veiculo.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arquivo nte
) Intermediari
0)
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
4.5.3 Locacso de aprovacs 12.682/2012, na Lei Federal n.
vél'(;ulos (cgntinua 50) 4.5.3.2 | Processo de locagdo de veiculo. po dasg 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
s 10.278/2020. Os documentos
contas S -~
digitalizados cumprirao 0 mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
e Cadastro de veiculos oficiais, em AL
4.5.4 Classificagao e 4.54.1 convénio e locados. 2 - X - Integra o processo do convénio.
cadastramento de A vigéncia esgota-se com a alteracdo da
veiculos 4.5.4.2 | Quadro demonstrativo da frota. Vigéncia 5 X - frotg 9 S
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
4.5.5 Contratagao de Processo de contratagdo de seguro aprovaca 12.682/2012, na  Lei Federal n.
ot s 4.5.5.1 | e e s 9 po das‘? 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
9 P ' 10.278/2020. Os documentos
contas i -~
digitalizados cumprirao 0 mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4.5.6 Registro da
movimentacao de 4.5.6.1 | Processo de transferéncia de veiculo. 1 5 X -
veiculos
4.5.7 Readequacdo da Decreto de remanejamento,
4.5.7.1 - ~ 1 - - X
frota ampliacdo ou reducao de frota.
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4.5.7.2

Processo de remanejamento,
ampliacao ou reducdo de vagas na
frota.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
administrativos. A mudanga de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacdo
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arquivo nte
) Intermediari
0)
4.5.7 Readequacio da Propc_)sta~ de remaneNJamento, Se aprovada, a proposta iniciara o
- 4 4.5.7.3 | ampliacao ou reducao de vagas na 1 - X - processo de remanejamento, ampliagao
frota (continuacgao) o
frota. ou reducao de vagas na frota.
4581 Aqtprlzagao para uso de veiculo Vigéncia _ X ) A vigencia esgota-se com o téermino da
oficial. autorizacao.
4.5.8.2 | Boletim de ocorréncia com veiculo. Vigéncia - X - Trata-se de copia, o documento original
integra o processo de sindicancia.
4583 Certificado de registro e Vigéncia _ X ) A vigéncia esgota-se com a emissdo de
T licenciamento de veiculo oficial. 9 documento atualizado pelo DETRAN.
4.58.4 Ficha de controle de trafego de 1 _ X )
veiculos.
4585 !\lormas de servigos de transportes Vigéncia 2 X _ A vigéncia esgota-se com a expedigao de
internos. nova norma.
Trata-se de cépia, o documento original
4.5.8.6 | Notificagdo de multa de transito. 1 - X - integra o processo de sindicdncia de
multa de transito.
4.5.8.7 |Oficio relativo a devolugao de veiculo 4 _ )
oficial.
4.5.8 Controle da 4.5.8.8 | Planilha de uso de veiculo oficial. - X -
gu,arda e do uso de Processo de autorizagdo para A vigéncia esgota-se com a publicacdo do
veiculos 4.5.8.9 |funcionario ou servidor dirigir veiculo | Vigéncia 5 X - ato, que oficializa a autorizacdo no Diario
oficial Oficial.
A vigéncia esgota-se com o término da
apuracdo, com a prescricao criminal ou
apds o fim dos prazos prescricionais. A
mudanga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
os instrumentos, os requisitos, e as
4.5.8.10 | Processo de sindicancia de acidente Vigéncia 5 X ) técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
e com veiculo. 9 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquw_o’ . =
Intermediari
) 0)
A vigéncia esgota-se com a extingdo da
multa. A mudancga de suporte de papel
para o digital, seguird os principios, as
regras, os instrumentos, os requisitos, e
as técnicas estabelecidas na Lei Federal
45811 Prpcesso de sindicancia de multa de Vigéncia 5 X ) n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
e transito. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A vigéncia esgota-se com o término da
4.5.8 Controle da apuragdo. A mudanca de suporte de
guarda e do uso de papel para o digital, seguira os
veiculos (continuagao) principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Processo relativo ao uso irregular de A Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
4.5.8.12 veiculo oficial. Vigéncia > X ) Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4.5.8.13 | Registro de ferramentas e acessorios 1 _ X )
sobressalentes.
4.5.8.14 (ijeig';tro de ocorréncia com veiculo 1 - - Tempo para apuracao de irregularidades.
4.5.8.15 | Termo de inspecdo de veiculo. 1 - -
4591 Forml,JIa’rio de agendamento para uso 1 _ ;
4.5.9 Controle do 7' | de veiculo oficial.
consumo de . . = Se a solicitagdo for atendida, o oficio
combustivel 4.5.9.2 | Oficio solicitando suplementacdo de 1 - X - iniciara o processo de fixagdo de cota de
combustivel. ,
combustivel.
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A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Processo de aquisicdo de aprovaca 12.682/2012, na  Lei Federal n.
4.5.9.3 | DSl quIsie po dasg 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
) 10.278/2020. Os documentos
contas T -~
digitalizados cumprirao o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ur:;gl:qde
ASSUNTOS produtor i =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a :trlbwg_ao Eliminac3 Guarda OBSERVACOES
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
(Arquivo nte
Corrente I A
) ntermediari
0)
4594 Processo,de fixacao de cota de Vigéncia 5 X ) A vigéncia esgota-se com a abert,ura de
combustivel. novo processo de cota de combustivel.
4595 Quadro demonstrativo mensal de 1 _ X )
consumo de combustivel.
4.5.9 Controle do Registro de quilometragem e de
consumo de 4.5.9.6 9 q ag 1 - X -
, consumo de combustivel.
combustivel Relatori d d
(continuag&o) 4.5.9,7 |E@0MO anual de consumo de 1 5 X -
combustivel.
. O relatério é executado com base nas
Relatorio semestral de consumo de ) ~ .
4.5.9.8 . 1 - X - informagoes contidas no quadro
combustivel. >
demonstrativo mensal.
. e Trata-se de copia, o documento original
4.5.10.1 Ficha de controle de substituigao de 1 - X - integra o processo de manutengdo de
pecgas e acessorios. ,
veiculos.
4.5.10.2 Oficio referente ao consumo de 1 _ )
combustivel.
4.5.10.3 | Ordem de liberacdo de veiculo. 1 - -
4.5.10 Manutengao de Ordem de servico para manutencgao
, 4.5.10.4 , 1 - X -
veiculos ou conserto de veiculo.
Quadro demonstrativo de ) _
4.5.10.5 manutencdo de veiculo. 1 X
4.5.10.6 Quadfo demonstrativo de quantidade 1 _ X )
de veiculo.
4.5.10.7 Quadro demonstrativo mensal de 1 _ X )
guilometragem percorrida.
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4.5.11 Arrolamento e
baixa de veiculos

4.5.11.1

Processo de arrolamento de veiculos
excedentes, inserviveis ou em
desuso.

Até a
aprovaca
o das
contas

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinacdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGCAO
Unidade Uil 2
com
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquwo, =
Intermediari
) 0)
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
Até a tlézcréigz;jzzslt;belecidas I_na Leli: Fdedelral n.
~ . , ha ei ederal n.
4.5.12.1 | Processo de alienacdo de veiculo. apr%vaga 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
C%nfass 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirao 0 mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
4.5.12 Alienagao de Temporalidade de Documentos.
veiculos A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Até a tlézcréigz;zeosltgbelecidas an Leli: Fdedelral n.
" . , ha ei ederal n.
4.5.12.2 | Processo de permuta de veiculo. aprodvaga 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
c%ntaass 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.1 Planejamento orcamentario
5.1.1 Fixacdo de 5.1.1.1 | Lei de diretrizes orcamentarias. 2 - - X
diretrizes da politica 5.1.1.2 | Lei de plano plurianual. 5 - - X
g:‘%ann;eeil:;arla € 5.1.1.3 | Lei orcamentaria anual. 2 - - X
>.1.2 Norrpgtlzagao 5.1.2.1 | Decreto institucional. Vigéncia - - X © documﬂento € 'r,n.po.rtan.te _para -a
orcamentaria preservacao da memdria institucional.
A vigéncia esgota-se com a aprovagao do
5.1.3 Elaboragdo de projeto de lei orcamentaria. O
propostas 5.1.3.1 | Proposta orcamentaria das empresas. | Vigéncia 5 - X documento ¢é importante para a
orgamentarias preservacgdo da memoria institucional.
Via Sistema.
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A vigéncia esgota-se com a aprovacao do
. _— projeto de lei orgamentaria. 0]
5.1.3.2 Eg)sposta Orgamentaria Setorial Vigéncia 5 - X documento € importante para a
’ preservacdo da memoria institucional.
Via Sistema.
51.4.1 Projeto de, I_el de diretrizes Vigéncia 4 ; X A_V|genC|a esgota-se com a aprovacao da
N orcamentarias lei.
>.1.4 Consolidacao e A vigéncia esgota-se com a aprovagao da
formalizagdo de 5.1.4.2 | Projeto de lei do plano plurianual. Vigéncia 4 - X lei 9 9 P s
projetos de lei A \./i éncia esgota-se com a aprovagao da
5.1.4.3 | Projeto de lei orgamentdria anual. Vigéncia 4 - X lei 9 9 P s
5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.2 Execucdo orcamentaria e financeira
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade U'::'grande
ASSUNTOS produtor T =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a atnbwggo Eliminacs Guarda OBSERVACOES
. de arquivo permane
(Arquivo - o
(Arquivo nte
Corrente a
) Intermediari
0)
5.2.1 Normatizagdo da | 5.2.1.1 | Decreto de execugdo orgamentaria. Vigéncia - - X gevc'?:tgc'a esgota-se com a revogacdo do
execugho orgamentaria Portaria conjunta de execugdo .
e financeira 5.2.1.2 onJ s 1 5 - Atualmente é feito por decreto.
orcamentaria.
5.2.2.1 | Decreto de alteracdo orcamentaria. 1 - - X
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
5.2.2 Elaboracio de Até a |nstrumer_1tos, 0s reqU|S|t_os, e as técnicas
alteracdes y ) aprovacs estabelecidas na Lei Federal n.
. 5.2.2.2 | Processo de alteracao orgamentaria. 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
orgamentarias o das
contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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5.2.3 Distribuicdo de
recursos orgamentarios

5.2.3.1

Nota de crédito.

Até a
aprovaca
o das
contas

As informacbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

5.2.3.2

Nota de dotacgao.

Até a
aprovaca
o das
contas

As informacbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital sera
conforme 0s procedimentos
estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquw_o, . =
Intermediari
) 0)
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
S Até a instrumer]tos, 0s requisit_os, e as técnicas
5.2.3 Distribuicao de aprovacs estabelecidas na Lei Federal n.
recursos orcamentarios | 5.2.3.3 | Nota de lancamento de cota mensal. P s 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
- ~ o das
(continuagao) contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
5.2.4 Acompanhamento Até a instrumer_ltos, 0s requisit_os, e as técnicas
da execugao Programacgao de despesa aprovaga estabelecidas  na Le'. Federal  n.
orcamentaria e 5.24.1 orcamentaria. o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
financeira contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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As informacbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas
aprovacs estabelecidas na Lei Federal n.
5.2.4.2 | Tabela de reprogramacao financeira po dasg 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
5.2 5 Reserva de Até a Os documentos integram os processos de
recurso, empenho e 5.2.5.1 | Nota de empenho. apr%vaga 5 X - gdlantamento, . pfagamezlto Oll.'l prestagao
liquidacso da despesa o das e contas._As informacdes a |mentam 0s
contas Sistemas Financeiros Informatizados.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ulnlieelets
com
ASSUNTOS produtor T =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a atnbwggo Eliminacs Guarda OBSERVACOES
(Arquivo de arquivo o permane
Cor?*ente (Arquivo nte
) Intermediari
0)
Até a Os documentos integram os processos de
5552 Nota de langamento de liquidagao da | aprovaca 5 X ) adiantamento, pagamento ou prestacao
T | despesa. o das de contas. As informagdes alimentam os
contas Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os processos de
aprovaca _ adiantamento, pagamento ou prestagao
5.2.5 Reserva de >:2.5.3 | Nota de reserva. o das > X de contas. As informagdes alimentam os
recurso, empenho e contas Sistemas Financeiros Informatizados.
liquidagdo da despesa Até a Os documentos integram os Processos de
(continuagao) 5.2.5.4 | Ordem bancaria. aprovaga 5 X ) adlantamento,-pagamepto ou prestagao
o das de contas. As informagdes alimentam os
contas Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os processos de
5.2.5.5 | Programacgao de desembolso. aprovaga 5 X - adlantamento,_pagamezlto ou prestacao
o das de contas. As informagdes alimentam os
contas Sistemas Financeiros Informatizados.
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5.2.6 Adiantamento de
despesas

As informagbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas

Até a . )

Balancete de despesas com aprovacs estabelecidas na Lel_ Federal n.
5.2.6.1 adiantamento o das 12.682/2012, na Lei Federal n.
) contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de

Temporalidade de Documentos.
As informacOes constam na relagao dos
5.2.6.2 | Ficha de controle de adiantamentos. 1 adiantamentos concedidos, encaminhada

ao TCE/MS.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquw_o, . =
Intermediari
) 0)
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
, instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Ate a . .
_ aprovacs estabelecidas na LEI. Federal n.
5.2.6.3 | Processo de adiantamento. o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
5.2.6 Adiantamento de Temporalidade de Documentos.
despesas (continuagado) As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
Até a instrumer_ltos, 0s requisit_os, e as técnicas
aprovacs estabelecidas na Lei Federal n.
5.2.6.4 | Recibo de adiantamento. o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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5.2.6.5

Relacdo de adiantamentos
concedidos.

Até a
aprovaca
o das
contas

As informacbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagcdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
ASSUNTOS TIPO DOCUMENTAL produtor | i ibuicio | .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a ; Eliminacga
. de arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Argquivo nte
) Intermediari
0)
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de prestacdo de contas de aprovaca estabelecidas  na Le'. Federal -~ n.
5.2.7.1 adiantamento o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
' contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
5.2.7 Prestacio de constantes nesta Tabela de
cc.)n.tas e conirole Temporalidade de Documentos.
interno As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de relatério de auditoria do | aprovaca estabelecidas  na Le'. Federal  n.
5.2.7.2 Tribunal de Contas do Estado de MS o das 10 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
’ contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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5.2.7.3

Relatdrio de gestdo fiscal.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

As informacbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
HESINTES TIPO DOCUMENTAL produtor | i ibuicio | .| Guarda OBSERVAGOES
(Referentes a) a d ; Eliminacga
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arguivo nte
) Intermediari
0)
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Relatdrio e pareceres relativos a aprovacs estabelecidas na Lei Federal n.
5.2.7.4 | auditoria de controle interno para o po dasg 10 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
Tribunal de Contas do Estado de MS. contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
= Temporalidade de Documentos.
5.2.7 Prestagao de T - ~ - -
Relatdrio para consulta das As informag0es alimentam os Sistemas
contas e controle 5.2.7.5 ~ 1 - X - - . -
. - ~ prestacdes de contas. Financeiros Informatizados.
interno (continuagao) - = - -
As informagbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanga
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
. instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Ate a . .
Relatdrio resumido da execugdo aprovaca estabelecidas  na Lei  Federal n.
5.2.7.6 orcamentaria o das 10 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
s ’ contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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As informacbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
. instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Ate a . .
aprovacs estabelecidas na Lei Federal n.
5.2.7.7 | Processo de suprimentos de fundo. po dasg 10 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Relatério de prestacéo de contas As informagbes alimentam os Sistemas
5.2.7.8 |interno das empresas contratadas 2 - X - - "mag .
. Financeiros Informatizados.
pelo executivo.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ur::lé:lra;]de
ASSUNTOS produtor i =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a :trlbwg_ao Eliminac3 Guarda OBSERVACOES
. e arquivo permane
(Arquivo - 0
(Arquivo nte
Corrente "2 A
) Intermediari
0)
Planilha de pagamento de diarias e As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.8.1 . 2 - X - - . .
ajuda de custo. Financeiros Informatizados.
As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser reunidas no processo
de pagamento de FGTS. As informagdes
alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudanga de suporte
>.2.8 Pagamento de Até a SﬁnclgiSi%esl apsarr:grgs dciglitr?_l,,trusnizlrjlltroas gi
despesas especificas 5.2.8.2 P;ocae:]se(;éjoe deempeesggglpeaiﬂexos ap;czl\;zga 5 X - requisitos, e as técnicas estabelecidas na
pag P : ontas Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdo o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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As informacbes alimentam os Sistemas

Até a Financeiros Informatizados. A mudanca
5.2.8.3 | Processo de pagamento ao Pasep. aprovaca 10 de suporte de papel para o digi_tal sera
o das conforme os procedimentos
contas estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.

As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
. instrumentos, os requisitos, e as técnicas

Ate a . .
Processo de pagamento de aprovacs estabelecidas na Lell Federal n.
5.2.8.4 condominio o das 5 12.682/2012, na Lei Federal n.
) contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.

10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ibuicio | . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a ; Eliminaga
. de arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arguivo nte
) Intermediari
0)
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de pagamento de contas de | aprovaca estabelecidas  na Le'. Federal -~ n.
5.2.8.5 utilidade publica o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
P ’ contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
5.2.8 Pagamento de constantes nesta Tabela de
d(.es. esa_g especificas Temporalidade de Documentos.
. ~ s informagdes alimentam os Sistemas
(cor?tmua ag’) As inf S0 . t Sist
¢ Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de pagamento de despesas | aprovaca estabelecidas  na Le'. Federal  n.
5.2.8.6 inscritas em restos a pagar o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
pagar. contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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As informacbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
Até a insttrglnlwer)éos, 0s requiEit_os, Ii a:js téi:nicas
o = estabelecidas na ei edera n.
5.0.8.7 | rocesso de pagamento de didrias e | aprovacd | x - |12.682/2012, na Lei Federal n.
) contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informacbes alimentam os Sistemas
Até a Financeiros Informatizados. A mudanca
5.2.8.8 | Processo de pagamento de FGTS. aprovaga 5 X - de suporte de papel para o digi_tal serd
o das conforme 0s procedimentos
contas estabelecidos na Resoluggo CMN n.
4.474/2016.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ui gets
com
(Fff:rﬂ:eossa) TIPO DOCUMENTAL pro‘l“t” atribuicgo | . | Guarda OBSERVACOES
(Arquivo de arquivo o permane
Corrente (Arquwo’ M
Intermediari
) 0)
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
cogp o d Até a insttrtl;r?er_l;os, 0s requiiit_os, Ie: z:js télcnicas
.2.8 Pagamento de ~ estabelecidas na ei edera n.
despesasg especificas 5.2.8.9 | Processo de pagamento de aprovaga 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
- ~ gratificagao de representagao. o das !

(continuagao) contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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As informacbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas

Até a . )

Processo de pagamento de aprovacs estabelecidas na Lei Federal n.
5.2.8.10 honorarios o das 12.682/2012, na Lei Federal n.
’ contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de

Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, O0s
) instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de pagamento de tributos e estabelecidas  na  Lei Federal n.
5.2.8.11| (o5 ¢ taxas) aporod\;asc_;a 12.682/2012, na Lei Federal n.
) contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.

10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

5.2.8 Pagamento de
despesas especificas
(continuacao)

5.2.8.12

Processo de pagamento de
indenizagao.

Vigéncia

O prazo de vigéncia esgota-se com o
término das fases recursal e executdria.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, O0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

5.2.8.13

Processo de pagamento de INSS.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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5.2.8.14

Processo de pagamento de multa
sobre terrenos e imdveis proprios do
Estado.

Até a
aprovaca
o das
contas

As informacbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arquw_o, . =
Intermediari
) 0)
A vigéncia esgota-se com a quitacdo do
precatério. As informacdes alimentam os
Processo de pagamento de o Sistemas Financeiros Informatizados. A
5.2.8.15 . Vigéncia 5 X - mudanca de suporte de papel para o
precatorio. . . .
digital sera conforme os procedimentos
estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, O0s
. instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Ate a . .
Processo de pagamento de aprovacs estabelecidas na LEI. Federal n.
5.2.8.16 restituicio o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
) 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
5.2.8 Pagamento de contas 10.278/2020. Os documentos
despesas especificas digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
(continuacao) de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
, instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Ate a . .
Processo de pagamento de aquisicdo | aprovaca estabelecidas  na Lei  Federal n.
5.2.8.17 de passagens o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
’ contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a ; Eliminaga
. de arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arquw_o, . =
Intermediari
) 0)
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de pagamento de locagao aprovacs estabelecidas na Lei Federal n.
5.2.8.18 | de espaco fisico para realizagdo de o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
eventos. contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
5.2.8 Pagamento de constante_s nesta Tabela de
d. : e Temporalidade de Documentos.
espesas especificas - ~ - -
(continuacio) A_s mfor_magoes allmc_antam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
Até a instrumer_ltos, 0s requisit_os, e as técnicas
Processo de pagamento de multas aprovacs estabelecidas na Le|_ Federal n.
5.2.8.19 de iméveis alugados o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
) contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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5.2.8.20

Processo de pagamento de anuidade
de 6rgaos ou entidades de classe.

Até a
aprovaca
o das
contas

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquw_o, . =
Intermediari
) 0)
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
. instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Ate a . .
Demonstrativo mensal de aprovaca estabelecidas  na Le'. Federal -~ n.
5.2.9.1 arrecadacio. o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
processo. As informagdes alimentam os
5.2.9 Controle da o _ o Sistemas Financeiros Informatizados. A
receita 5.2.9.2 | Processo de aplicagao financeira. Vigéncia 5 X - n'_]u_danga (l:ie suporte de papel_para o]
digital sera conforme os procedimentos
estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
, instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Ate a . .
~ estabelecidas na Lei Federal n.
5.2.9.3 | Processo de cobranca da divida ativa. aprodva(;a 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
c%ntaass 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a ; Eliminaga
. de arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arquivo nte
) Intermediari
0)
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de recebimento de aprovaca estabelecidas  na Le'. Federal =~ n.
5.2.9.4 sucumbéndia iudicial o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
J ’ contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
5.2.9 Controle da Temporalidade de Documentos.
receita (continuagao) As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, o0s
Até a instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de ressarcimento de valores | aprovaca estabelecidas  na Le'. Federal  n.
5.2.9.5 a0 Estado o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
) contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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As informacbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
, instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Ate a . .
aprovacs estabelecidas na Lei Federal n.
5.2.9.6 |Processo de venda de produtos. po dasg 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informacbes alimentam os Sistemas
o Até a Financeiros Informatizados. A mudanca
>.2.10 Operagoes de aprovaca de suporte de papel para o digital sera
crédito e pagamento da | 5.2.10.1 | Balango do fundo da divida publica. P d s 10 X - e P papel p %
divida pablica o das conforme 0s proce imentos
contas estabelecidos na Resolugao CMN n.
4.474/2016.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ur::'g;de
ASSUNTOS produtor T =
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL R C:i\trlbmg.ao Eliminac3 Guarda OBSERVACOES
. e arquivo permane
(Arquivo - (o]
(Arquivo nte
Corrente A A
) Intermediari
0)
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
5210.2 Ffrocessto de contratagao de Vigéncia 10 X ) de suporte de papel para o dlgl_tal sera
financeira. conforme 0s procedimentos
estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.
As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.10 Operagoes de Até a Financeiros Informatizados. A mudanga
crédito e pagamento da Processo de pagamento de encargos | aprovaca de suporte de papel para o digital sera
. L 5.2.10.3 P 10 X - .
divida publica da divida. o das conforme os procedimentos
(continuacao) contas estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.
As informagdes alimentam os Sistemas
Até a Financeiros Informatizados. A mudanca
Processo de pagamento de juros da aprovaca de suporte de papel para o digital sera
5.2.104 | .. 10 X - :
divida. o das conforme 0s procedimentos
contas estabelecidos na Resolugago CMN n.
4.474/2016.
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As informacbes alimentam os Sistemas
Até a Financeiros Informatizados. A mudanca
52105 Processo de pagamento do principal aprovaca 10 X } de suporte de papel para o digital sera
=777 | da divida. o das conforme os procedimentos
contas estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.
5210.6 Relagdo de empréstimos, financeiras Vigéncia 10 X } As informagdes alimentam os Sistemas
=777 | e operacgOes de crédito. Financeiros Informatizados.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
-~ pagamento. A mudanga de suporte de
5.2.10.7 2;%C?§;?Jt(g?igarcelamento de debito Vigéncia 5 X - papel para o digital serd conforme os
’ procedimentos estabelecidos na
Resolugao CMN n. 4.474/2016.
As informacbes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, 0s
Até a instrumer_1tos, 0s requisit_os, e as técnicas
5.2.11 Controle da - aprovacs estabelecidas na Lel_ Federal n.
contabilidade 5.2.11.1 | Balancete analitico. o das 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
PRAZ?eSmD:nSSU)ARDA DESTINAGAO
Unidade Ur::'g;de
(ngfesr%meossa) TIPO DOCUMENTAL pro‘l“tor atribuicgo | g .o | Guarda OBSERVACOES
(Arquivo de arquivo o permane
Corrente (Arquivo nte
Intermediari
) 0)
Até a
5.2.11.2 | Balanco financeiro. aprovaca 5 ) X As info.rmagﬁes alimentam os Sistemas
5.2.11 Controle da o das Financeiros Informatizados.
R contas
contabilidade Até @
(continuagao) ~ . o . .
5.2.11.3 | Balanco orcamentario. aprovaga 5 ) X As mfo.rmagoes allmentam os Sistemas
o das Financeiros Informatizados.
contas
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Até a

5.2.11.4 | Balanco patrimonial. aprovaca 5 A_s info_rmagées aIirr_1entam os Sistemas
o das Financeiros Informatizados.
contas
Até a A mudanca de suporte de papel para o
5.2.11.5 | Boletim de caixa e de bancos. aprovaca 5 digital se_ré conforme os prf)cedimentos
o das estabelecidos na Resolugao CMN n.
contas 4.474/2016.
Até a A mudanca de suporte de papel para o
5.2.11.6 | Extrato bancario. aprovaca 5 digital se_ré conforme os prgcedimentos
o das estabelecidos na Resolucao CMN n.
contas 4.474/2016.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
5.2.11.7 | Guia de recolhimento de Cofins. 5 52 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
Guia de recolhimento de contribuicdo 12.682/2012, na Lei Federal n.
5.2.11.8 1 5 14.129/2021 e no Decreto Federal n.

sindical.

10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtor
a
(Arquivo
Corrente

)

Unidade
com
atribuicao
de arquivo
(Arquivo
Intermediari
0)

Eliminaca
o

Guarda
permane
nte

OBSERVACOES

5.2.11 Controle da
contabilidade
(continuacao)

5.2.11.9

Guia de recolhimento de FGTS.

52

A mudanca de suporte de papel para o
digital serd conforme os procedimentos
estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.

5.2.11.1

Guia de recolhimento de Finsocial.

10

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

5.2.11.1

Guia de recolhimento de ICMS.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdao o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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5.2.11.1

Guia de recolhimento de imposto de
renda.

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquw_o’ . =
Intermediari
) 0)
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
5211.1 12.682/2012, na Lei Federal n.
' '3 "~ | Guia de recolhimento de INSS. 5 52 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o
5'2"%1'1 Guia de recolhimento de PIS/Pasep. 1 10 X - g:_;%;tg(laéiirgogon:;rmseg;upgrggedémﬁnt?f
4.474/2016.
A vigéncia esgota-se com o termo de
5.2.11 Controle da encerramento e abertura de um novo
L livro. A mudanca de suporte de papel
contabilidade - . -
. ~ para o digital, seguird os principios, as
(continuagao) . T
regras, os instrumentos, os requisitos, e
. ~ as técnicas estabelecidas na Lei Federal
5'2'511'1 E’aVILOr ?irﬁggr;aai?;agi Lucro Real - Vigéncia 10 X - n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
' 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a
>-2.11.1 Livro diario. aprovaca 5 - X
6 o das
contas
Até a
5.2.11.1 Livro razso. aprovaga 5 _ X
7 o das
contas
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGCAO
Unidade Uil 2
com
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquwo, =
Intermediari
) 0)
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
5211.1 aprovacs 12.682/2012, na Lei Federal n.
) .8 "~ | Nota fiscal. o das 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. O§ documentos
digitalizados cumprirao 0 mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
5.2.11 Controle da Até a A mudangg de suporte de papel para o
L 5.2.11.1 ~ . ~ aprovaga digital sera conforme os procedimentos
contabilidade Relagao das carteiras de agoes. 5 X - - ~
(continuaco) 9 o das estabelecidos na Resolugao CMN n.
contas 4.474/2016.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
5211.2 B B . aprovacs 12.682/2012, na Lei Federal n.
0 Relagao de agdes negociadas. o das 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. O§ documentos
digitalizados cumprirao 0 mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

187/203




5.2.11.2

Relatério contabil.

Até a
aprovaca
o das
contas

A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
Unidade Unc'g;de
ASEUNTIOE TIPO DOCUMENTAL produtor | v ibicio | . . .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquwo’ T
Intermediari
) 0)
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
Relatério das atividades Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
5.2.11.2 | desenvolvidas com exposicao sobre aprovaca 5 X ) ii?ggggg’ e :2 Dle_s:'etoFeFdeEc!:lr:r!al 2
2 as demonstragdes contabeis e seus o das ) )
resultados. contas 1.0'.278/2020' _05 documentos
digitalizados cumprirao 0 mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a A mudanca de suporte de papel para o
5.2.11.2 - I - aprovaga digital serd conforme os procedimentos
3 Relatorio de conciliagao bancaria. o das > X ) estabelecidos na Resolugdo CMN n.
contas 4.474/2016.
5'2"%1'2 Relatorio do ativo imobilizado. 1 5 X -
5.2.11 Controle da ALE &
conta_b|I|da£:|e 5.2.11.2 | Balango Geral (Processo de aprovaca
(continuagao) ~ 5 - X
5 prestacao de contas anual) o das
contas
Até a
5.2.11.2 Tomada de contas especial. aprovaga 5 - X
6 o de
contas
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguird os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
52.11.2 ' aprovacs 12.682/2012, na Lei Federal n.
2 Balango das unidades gestoras. o das 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. O:c, documentos
digitalizados cumprirao o0 mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
6.1 Comunicacdo administrativa

6.1.1 Normalizacdo das
atividades de arquivo

6.1.1.1

Instrugdo normativa sobre arquivos e
documentos.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
de nova instrucdo normativa

6.1.1.2

Regimento interno.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
de um novo regimento.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
HESINTES TIPO DOCUMENTAL produtor | i ibuicio | .| Guarda OBSERVAGOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arguivo nte
) Intermediari
0)
6.1.2.1 | Despacho de devolucdo a origem. 1 - -
= 6.1.2.2 Livro de controle interno de Vigéncia 2 - Atualmente via Sistema.
6.1.2 Autuacao e documentos.
protocolo 6.1.2.3 | Livro de registro de entrada de Vigéncia 2 - A vigéncia perdura até completar o livro.
documentos avulsos.
6.1.2.4 | Livro de registro de processos. Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar o livro.
6.1.3 Classificagao de Plano de classificagao de . A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
6.1.3.1 Vigéncia 2 - X e
documentos documentos. de novo Plano de Classificacao.
6.1.4.1 | Ficha de controle de tramitacao. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
6.1.4 Distribuicdo e 6.1.4.2 | Relagdo de remessa de documentos. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
acompanhamento do 6.1.4.3 | Requisicdo de processo. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
tramite 6.1.4.4 | Guia de Tramitagio Eletronica - GTE 2 - X - |9 documento tera walor legal com
assinatura e nome identificaveis.
6.1.5.1 Relagdo de recolhimento de 4 _ ) X
documentos.
6.1.5.2 Relagdo de transferéncia de 4 _ ) X
documentos.
6.1.5.3 Edital de Ciéncia de eliminagdo de ) )
6.1.5 Arquivamento T documentos.
6.1.5.4 | Termo de eliminacdao de documentos. - -
Termo de recolhimento de
6.1.5.5 - -
documentos.
6.1.5.6 | 1ermo de transferencia de 4 _ ) X
documentos.
A vigéncia esgota-se com o}
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
Processo relativo aos trabalhos da processo. Constam no processo o ato de
6.1.6 Avaliacao e 6.1.6.1 | Comissdo de Avaliacdo de Vigéncia - - X criacdo de comissdo, atos, oficios,
destinagdo de Documentos de Arquivo. relatérios, editais de ciéncia de
documentos eliminagdo, termos de eliminagdo e
propostas relativas a gestdo de
documentos.
6.1.6.2 Tabela de temporalidade de Vigéncia _ ) X A vigéncia esgota-se com a elaboragao
documentos. de nova tabela de temporalidade.
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6.1.7 Descrigao de
acervo arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou artistico

A vigéncia esgota-se com a elaboracdo

6.1.7.1 | Ficha catalografica. Vigéncia de uma nova ficha ou quando ocorrer a
baixa patrimonial.
6.1.7.2 | Ficha matriz. Vigéncia A vigéncia esgota-se quando ocorrer a

baixa patrimonial.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
HESINTES TIPO DOCUMENTAL produtor | i ibuicio | .| Guarda OBSERVAGOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arguivo nte
) Intermediari
0)
6.1.7 Descricio de A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
o 640 | 6.1.7.3 | Guia, inventario, catalogo, indice. Vigéncia - - X de um novo guia, inventario, catalogo,
acervo arquivistico, indice
bibliogréfico, A vi éncia esgota-se com a elaboragao
museoldgico ou artistico Relagdo de documentos e codigos de oA g 9 A 5
A ~ 6.1.7.4 Vigéncia - X - de instrumentos técnicos de busca e
(continuagao) assuntos.
acesso.
6.1.8.1 | Cadastro de usuarios. Vigéncia - - X A vigencia esgota-se com a elaboracgo
de um novo cadastro de usuario.
6.1.8.2 | Ficha de tombo. Vigéncia - - X A vigencia esgota-se quando ocorrer a
baixa patrimonial.
6.1.8.3 Formulario de consulta de livros ou 1 _ X )
documentos.
6.1.8.4 Formulario de emprestimo de livros Vigéncia 1 X ) A vigéncia esgota-se com a devolugao do
ou documentos. documento.
6.1.8.5 F(_)rr_nularlo de empréstimo entre Vigéncia ) X ) A vigéncia esgota-se com a devolugao da
bibliotecas. obra ao acervo.
Oficio de transferéncia de acervos H&t a;aseode rgcc):zlsas,oo dgo?rjar?]gg?é:gilglrg
6.1.8 Controle de 6.1.8.6 |arquivistico, bibliografico, 1 - X - acergvo par Livistico bibliografico
acervo arquivistico, museoldgico ou artistico , . amq ! 9 '
bibliografico, museoldgico OE,I ;mstlco. _
museoldgico ou artistico Oficio relativo a aquisicao de acervos Trata—se de copia, o documentoA or|g|nal
o A integra o Processo de transferéncia do
6.1.8.7 |arquivistico, bibliografico, 1 - X - R s .
P s acervo arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico. - -
museoldgico ou artistico.
N Até a
Processo de aquisigao de acervos aprovacs
6.1.8.8 | arquivistico, bibliografico, po das‘? 5 - X
museoldgico ou artistico. contas
Processo de transferéncia de acervos A vigéncia esgota-se com a transferéncia
6.1.8.9 | arquivistico, bibliografico, Vigéncia 5 - X da obra de arte, documento bibliografico
museoldgico ou artistico. ou museoldgico.
6.1.8.10 Relagao_ de qbras b|~bl|ograf|cas Vigéncia _ X ) A vigencia esgot.a-se.quando as obras
submetidas a doagao. sofrem baixa patrimonial.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquw_o’ . =
Intermediari
) 0)
A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado. A
mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, os requisitos, e as
6.1.8 Controlg de Termo de compromisso de técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
acervo arquivistico, 6.1.8.11 reservacio de sigilo de documentos Vigéncia 10 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
bibliografico, P ¢ 9 ) 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
museoldgico ou artistico 10.278/2020. Os documentos
(continuagao) digitalizados cumprirdao o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
6.1.8.12 | Termo de doacao. 1 - - X
6.1.9.1 | Cadastro de certiddes expedidas. Vigéncia - - X A vigencia esgota-se com um novo
6.1.9 Expedicdo de cadastro. _ :
certidd@o e transcricdo 6.1.9.2 | Certiddo ou Declarac&o. 1 - X - Trata-se de copia, o documento foi
de documentos encaminhado ao interessado.
6.1.9.3 | Copia certificada. 1 - X -
A correspondéncia interna que veicula
conteudos rotineiros, em geral nao
6.1.10.1 Circular, aviso, comunicado, 2 ) X ) implica em continuidade administrativa.
6.1.10 Controle de 7777 | memorando, comunicagao interna. Quando o0 documento integrar um
correspondéncia processo, obedecera a sua temporalidade
e a sua destinacdo.
6.1.10.2 | Convite. Vigéncia _ X ) A vigéncia esgota-se com a realizagdao do
evento.
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Oficio, carta, requerimento, mogao

6.1.10.3 ou voto, abaixo-assinado.

Quando o0 documento integrar um
processo, obedecera a sua temporalidade
e a sua destinacdo. Se no documento
constar informacdes importantes ou que
refletem a politica do 6rgdo, deve ser de
guarda permanente para assegurar
direitos e preservar a memobria
institucional.

6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAC(N)ES
6.2 Gestdo de tecnologia da informacdo
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO
(em anos)
Unidade Uil 2
com
HESINTES TIPO DOCUMENTAL produtor | i ibuicio | .| Guarda OBSERVAGOES
(Referentes a) a d ; Eliminacga
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arguivo nte
) Intermediari
0)
A destinagdo das bases de dados estd
condicionada ao valor de suas
infformagdes para a Administragao
6.2.1.1 | Base de dados. Vigéncia - - X Estadual. ~Das bases de dados
consideradas de valor historico,
informativo ou probatério deverdo ser
providenciadas cdpias anuais para
guarda permanente.
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
6.2.1.2 | Plano Diretor de Informatica. Vigéncia 5 - X de um novo Plano Dl_retor de Informat_lca.
O documento registra as diretrizes
definidas para a area de informatica.
Projeto de atualizagdo ou A ) A vigéncia esgota-se com a implantagdo
6.2.1.3 modernizacdo tecnoldgica. Vigencia > X do projeto.
Proieto de d Vi to d A vigéncia compreende o tempo de
6.2.1 Desenvolvimento, | 6.2.1.4 | IO edesenvo \gn;eno € Vigéncia 5 - X utilizacdo do programa, bem como de
implementagdo e programa de computador. todas as suas atualizacdes.
controle de sistema de igénci - i 3
informatica 6.2.1.5 |Projeto de implantacdo de rede. Vigéncia 5 - X Qovégsjnect'g esgota-se com a implantagdo
6.2.1.6 | Projeto de informatizacao. Vigéncia 5 - X A vigencia esgota-se com a implantacgo
do projeto.
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
de um novo relatorio de
6.2.1.7 Relgtono de acompanhamento de Vigéncia 5 ) X acom,p.anhamenyo d.e prOJieto. 95
projeto. relatérios, cujas informagdes sao
consolidadas em outros documentos,
podem ser eliminados.
. . A vigéncia esgota-se com a elaboracdo
6.2.1.8 Rre;a?;rrlﬁaddeedce:gmﬁlavé?rento de Vigéncia 5 - X de um novo relatério de desenvolvimento
prog P ) de programa de computador.
6.2.1.9 | Relatdrio de estatistica de acesso. 1 5 X -
6.2.1.10 | Relatério de resumo de dados. 1 5 X -
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
HESINTES TIPO DOCUMENTAL produtor | i ibuicio | .| Guarda OBSERVAGOES
(Referentes a) a d ; Eliminacga
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Arquivo nte
) Intermediari
0)
A vigéncia esgota-se com a confecgdo de
um novo diciondrio. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos,
0s requisitos, e as técnicas estabelecidas
e oA _ na Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
629 Vistor o 6.2.2.1 | Dicionario de dados. Vigéncia 10 X Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
doint '5_3”2 edcon role Federal  n. 10.278/2020.  Os
.et' egrlda _ef € (i documentos digitalizados cumprirdo o
sistemas de informatica mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
6.2.2.2 | Relatdrio técnico de vistoria. 5 - X - O original do parecer tecnico consta no
processo de contratacao.
6.2.2.3 Termo de concessao e controle de Vigéncia 4 X ) A vigencia esgota-se com a revogagao da
senha de acesso. concessao.
6.2.3.1 | Cadastro de requisicao de servigos. Vigéncia 5 X - A vigencia esgota-se com a elaboragao
de um novo cadastro.
. - A vigéncia compreende o tempo de
6.2.3.2 Certificado de autenticidade de Vigéncia 5 X - utilizacdo do programa, bem como de
programa de computador. o
todas as suas atualizagdes.
A vigéncia compreende o tempo de
. utilizacdo do programa, bem como de
6.2.3.3 C?ont:::gadj;gggfauﬂsd%sro de Vigéncia 8 X - todas as suas atualizagdes. Lei Federal n.
6.2.3 Manutenciio de prog P ' 9.609/98, art. 12, § 19; Cédigo Penal,
equipamentos e art. 109.
instalagao de 6.2.3.4 Ficha de inventario de programa de Vigéncia _ ) X A vigencia esgota-se com a alteragao do
programas computador. inventario.
Prospectos e catalogos de A vigéncia compreende o tempo de
6.2.3.5 | equipamentos e de programas de Vigéncia 5 X - utilizagdo do programa, bem como o
computador. tempo de vida util dos equipamentos.
. A vigéncia compreende o tempo de
6.2.3.6 Registro de programa de Vigéncia 5 X - utilizacdo do programa, bem como o
computador. S .
tempo de vida util dos equipamentos.
6.2.3.7 | Relatdrio de revisdo técnica. 1 5 X -
6.2.3.8 | Relatorio geral do equipamento. 1 5 X -
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6.2.3.9 | Relatorio técnico de servicos. 5 - X -
6.2.3.10 | Requisicdo de servigos técnicos. Vigéncia 5 - 'sAe\r/wI/gij(?cl;sc'a esgota-se com a execugao dos
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Uncl(c):lr?‘lde
ASSUNTOS produtor T &
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a atnbwggo Eliminacs Guarda OBSERVACOES
. de arquivo permane
(Arquivo - o]
(Arquivo nte
Corrente S aq
) Intermediari
0)
6.2.3 Manutencao de
f:nc;l;;ﬁ:rginggs € 6.2.3.11 Termo de garantia de equipamentos Vigéncia 5 X ) A vigéncia estd definida no termo de
5 B e de programas de computador. 9 garantia.
programas
(continuacao)
Oficio comunicando inobservancia de Trata-se de copia, 0 documento integra o
6.2.4.1 1 - X - processo de contratacdo de servigos de
contrato. : s ~
informatica e automacao.
Oficio solicitando especificacdo Trata-se de cdpia, o documento integra
6.2.4.2 |técnica de equipamentos e de 1 - X - 0 processo de contratacdao de servicos de
6.2.4 Acompanhamento programas de computador. informatica e fat.!tomagao. :
~ , . . R Trata-se de copia, o documento integra o
de elaboragao e da Oficio solicitando participagao em ~ -
~ 6.2.4.3 - L T 1 - X - processo de contratagdo de servigos de
execugao de contratos comissao de licitagao. : o T
. - informatica e automacao.
de informatica —
A vigéncia esgota-se com o}
encerramento dos procedimentos
6.2.4.4 Parecer técnico de_ equfar_nentos e Vigéncia 2 X ) admlnlstratlvo.s. Trata-se de cdpia, pois o
de programas de informatica. documento integra o processo de
contratacdo de servicos de informatica e
automacdo.
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
6.3 Promocdo de acesso a informacao
6.3.1.1 Expedlente ge atendimento de pedido Vigéncia 5 X A vigencia esgota-se. com o aNtendlmento
6.3.1 B de informacgoes. ou indeferimento da informacao.
3.1 Busca € Relatério de pedido de vista de
fornecimento de 6.3.1.2 1 4 - X
informacdes documento.
Requerimento de pedido de vista de
6.3.1.3 1 - X -
documento.
Processo de recurso relativo ao A .
6.3.2 (Eontrole de 6.3.2.1 |indeferimento do pedido de Vigéncia 2 ) X A vigéncia es_gota—se com o termino das
restricao de acesso . ~ fases recursais.
informacgdes.
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Relatdrio estatistico anual de
6.3.2.2 | documentos, dados e informacdes 1 5 X -
classificadas e desclassificadas.
6.3.2.3 Rol anual de documentos, dados e 1 5 ; X
informag0es classificadas.
6.3.2.4 Rol anual de documentos, dados e 1 5 ; X
informacoOes desclassificadas.
6.3.2.5 | 1€rmo de classificagao das 1 5 ) X
informacoes.
6.3.2.6 | 1€rmo de reavaliagao das 1 5 ) X
informacoes.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
Unidade Ul'zg;de
ASSUNTOS produtor I e
(Referentes a) TIPO DOCUMENTAL a atrlbwggo Eliminaca Guarda OBSERVACOES
. de arquivo permane
(Arquivo - o
(Arquivo nte
Corrente 2
) Intermediari
0)
6.3.2 Controle de Termo ~cle Responsabilidade pela
< obtencao de acesso a documentos,
restricao de acesso 6.3.2.7 - ~ . 1 5 - X
; ~ dados e informagodes pessoais de
(continuagao) -
_ terceiro.
7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
7.1 Outros assuntos
Autorizacdo para entrada de
7.1.1.1 | funcionario ou servidor fora do 1 - X -
horario de expediente.
711.2 Ficha dt_a cqn_trole de enfcrada e saida 1 ) X )
de funcionarios ou servidores.
7.1.1 Recepcio e 2.1.1.3 | Ficha de controle de entrada e saida 1 _ X )
. de veiculos.
controle de portaria - ,
Guia de saida e de entrada de
7.1.1.4 . 1 - X -
material.
2.1.1.5 |Livro de controle de entrada e saida Vigéncia 1 X ) A vigencia  esgota-se  com 0
de visitantes. preenchimento do livro.
71.1.6 Registro de reclamagdes ou 2 _ X ) O registro pode ser efetuado em livro ou
7' | sugestoes. formulario.
7.1.2 Vigilancia do 7.1.2.1 Sf?fa“nr‘t'gado de apresentacdo de 1 - X -
edificio, das instalagbes Li\g/ro de .ocorréncias relacionadas a A vigéncia esgota-se com o
e dos equipamentos 7.1.2.2 Vigéncia 2 X - 9 59
seguranca. preenchimento do livro.
7.1.3 Manutencao e 7.1.3.1 | Atestado de realizacdo de servicos. 1 - -
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conservacao do edificio,

Comunicacao Interna solicitando

. ~ 7.1.3.2 : ; T 1 X
das instalacoes e dos servicos de limpeza e higienizacao.
equipamentos Comunicagao Interna solicitando
7.1.3.3 : = 2 X
servicos de manutencao e conserto.
71.3.4 Com_unlcac_;ao_ I_nEerr_ma solicitando 2 X
servicos de vigilancia e seguranca.
7.1.3.5 | Ordem de servico. 1 X
7.1.4 Execugdo de Comunicagao Interna solicitando
. 7.1.4.1 . 1 X
servicos de copa material.
7.1.5.1 |Ficha de autorizacdo para cépia. 1 X
Oficio autorizando funcionario ou A vigéncia esaota-se com a reproducio
7.1.5 Execucao de 7.1.5.2 |servidor a assinar requisicao de Vigéncia X da cg ia 9 P ¢
servigos de reprografia copia. pia.
7.1.5.3 | Relatério de quantidade de cdpias. 1 X
7.1.5.4 | Requisicdo de cdpia. 1 X
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
ASEUNTIOE TIPO DOCUMENTAL produtor | . ibuicio | . . .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminacga
. e arquivo permane
(Arquivo - o]
Corrente (Argquivo nte
) Intermediari
0)
5 71.6.1 Auto_rlzagao para execugao de 1 _ X )
7.1.6 Execucgao de Servigos.
servigos de grafica 71.6.2 al?felgtorlo de servigos solicitados por 2 _ X _
Cadastro de pessoal, equipamentos, A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
7.1.7.1 |redese Iab_ora‘Eorlos de servicos de Vigéncia 5 X - de um novo cadastro.
telecomunicagoes.
Ficha de autorizacdo para ligagoes
7.1.7.2 |telefénicas interurbanas ou para 1 - X - Via Sistema.
celular.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras,
0s instrumentos, o0s requisitos, e as
Até a técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
7.1.7 Execugdo de .. . ~ 12.682/2012, na Lei Federal n.
servigos de 7.1.7.3 ;gzsingasrgedteeEﬂgﬁiﬁi;tg;rEdese apor%\;asga 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
telecomunicacgdes 5 Goes. contas 10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagao final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Oficio solicitando autorizacio para Concedida a autorizacdo, o oficio dara
™ ) Gaop inicio ao processo de autorizacdo para
7.1.7.4 | execugao de servigos de 1 - X - = d . d
telecomunicagdes execugao - de Servicos €
: telecomunicagoes.
2.1.7.5 Relatorio de controle de ligacbes Vigéncia _ X ) A vigéncia  esgota-se  com o)
telefénicas particulares. ressarcimento ao erario publico.
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7.1.7.6

Processo de autorizagao para
execucao de servicos de
telecomunicagdes.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a execucdo dos
servicos. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na
Lei Federal n. 12.682/2012, na Lei
Federal n. 14.129/2021 e no Decreto
Federal n. 10.278/2020. Os
documentos digitalizados cumprirdao o
mesmo prazo de guarda e a destinacao
final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
Unidade Unc'g;de
AL Lo TIPO DOCUMENTAL produtor | i ribuicio | .. . _ .| Guarda OBSERVACOES
(Referentes a) a d ; Eliminaga
(Arquivo e arquivo o permane
Corrente (Arquw_o, . =
Intermediari
) 0)
71.8.1 CarFeira de Identificagdo por Nome Vigéncia 5 ) X A v?géncia e_sgota-_se com o]
Social. procedimento administrativo.
A vigéncia esgota-se com o}
procedimento administrativo. A mudanca
de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, O0s
7.1.8 Atendimento aos instrumentos, os requisitos, e as técnicas
interesses da populagao Processo administrativo para estabelecidas na Lei Federal n.
LGBT 7.1.8.2 apuracio de Homotransfobia Vigéncia 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
) 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos
digitalizados cumprirdo o mesmo prazo
de guarda e a destinagdo final
constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
7.1.9 Correspondéncia No caso do documento ser Comunicagao
avulsa de teor 7.1.9.1 | Comunicagao Interna, Oficio. 2 - X - Interna, podera ser eliminada apds um
informativo descontinuo ano.
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