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DECRETO N¢ 15.168, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2019.

Aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade dos documentos
das atividades-meio, produzidos pela
Administragdo Publica do Estado de
Mato Grosso do Sul.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no exercicio
da competéncia que Ihe confere o art. 89, incisos VII e IX, da Constituigdo Estadual,

Considerando que é dever do Poder PUblico a gestdo da documentagdo
de arquivo e assegurar o acesso as informagdes nela contida, conforme o disposto no
§ 20 do art. 216 da Constituicdo Federal e no art. 1° da Lei Federal n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

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

DECRETA:

Art. 1° Aprova-se o Plano de Classificagdo de Documentos das
Atividades-Meio da Administragdo Publica do Estado de Mato Grosso do Sul, constante
do Anexo I deste Decreto, a ser adotado pelos 6rgéos e pelas entidades da Administragdo
Publica Estadual.

Paragrafo Unico. O indice, instrumento complementar ao Plano de
Classificagdo de Documentos, que relaciona, alfabeticamente, as espécies documentais,
classes e as subclasses, assim como os termos e as expressdes utilizados com maior
frequéncia para a recuperagdo dos documentos, a partir das variantes de seu contetdo
e das modalidades de sua produgdo, consta no Anexo II deste Decreto.

Art. 20 Aprova-se a Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Meio da Administrag&o Publica do Estado de Mato Grosso do Sul, constante do
Anexo III deste Decreto, resultante da avaliagdo dos documentos de arquivo produzidos
pela Administracdo Publica Estadual, definindo os prazos de guarda e a sua destinagéo.

Paragrafo Unico. Para a destinagdo dos documentos de arquivo relativos
as atividades-meio dos 6rgdos e das entidades do Poder Executivo Estadual, devera ser
adotada a Tabela de Temporalidade, referida no caput deste artigo, de acordo com as
atividades desempenhadas pelos 6rgéos e pelas entidades estaduais.

Art. 39 As Comissoes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo deverdo
orientar, acompanhar e controlar a utilizagdo, em suas respectivas areas de atuacdo,
do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-
Meio, aprovados por este Decreto.

Paragrafo Unico. Cabe as Comissbes 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 Classificagéo e na Tabela de Temporalidade
de Documentos das Atividades-Meio da Administracdo Publica Estadual.

Art. 49 Revoga-se o Decreto n® 14.670, de 23 de fevereiro de 2017.

Art. 50 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Campo Grande, 25 de fevereiro de 2019.

REINALDO AZAMBUJA SILVA
Governador do Estado

ROBERTO HASHIOKA SOLER
Secretario de Estado de Administragdo e Desburocratizagéo

ANEXO I DO DECRETO N¢ 15.168, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2019.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ATIVIDADES-MEIO
1 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

1.1 Ordenamento juridico
Assunto: 1.1.1 Atos normativos

Espécie Documental: 1.1.1.1 Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, cddigo,
regulamento, regimento, instrugdo normativa,

resolugdo, deliberagdo, portaria

Assunto: 1.1.2 Habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal dos 6rgdos entidades
e empresas

Espécie Documental: 1.1.2.1 Certificado de matricula no cadastro especifico

do INSS

1.1.2.2 Comprovante de inscriggio e de situagdo
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 Servigo (FGTS)
Assunto: 1.1.3 Formalizagdo de acordos bilaterais

Espécie Documental: 1.1.3.1 Convénio, termo de cooperagdo, acordo,

protocolo de intengdes, termo de parceria
1.1.3.2 Processo de dissidio coletivo de trabalho

Assunto: 1.1.4 Acompanhamento e
administrativas

introdugdo de agbes judiciais e

Espécie Documental: 1.1.4.1 Expediente de acompanhamento de agdo

judicial;
1.1.4.2 Expediente de atendimento de requisicdes,
ordens judiciais ou administrativas;
1.1.4.3 Processo de Inscrigdo em Divida Ativa;
Assunto: 1.1.5 Pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa:
Espécie Documental: 1.1.5.1 Despacho normativo
1.1.5.2 Parecer, manifestagGes e orientagdes juridicas
1.1.5.3 Parecer técnico
1.1.5.4 Parecer normativo
Assunto: 1.1.6  Assessoramento técnico-legislativo
Espécie 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 indicacdo de proposta

1.1.6.6 Processo de projeto de lei
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1.1.6.7 Processo de proposta de emenda constitucional

1.1.6.8 Requerimento de esclarecimentos sobre atos
administrativos ou normativos

1.2 Planejamento das agGes de governo e controle de servigos
Assunto: 1.2.1 Formulagdo de diretrizes e metas de agdo
Espécie Documental: 1.2.1.1 Plano, programa ou projeto

Assunto: 1.2.2 Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades

Espécie Documental: 1.2.2.1 Cronograma de atividades

1.2.2.2 Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

1.2.2.3 Processo de constituigdo de comisséo, conselho
ou grupo de trabalho

1.2.2.4 Processo de prestagdo de contas anual ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
do Sul

1.2.2.5 Relatdrio anual de atividades do 6rgédo, entidade
ou empresa

1.2.2.6 Relatério de acompanhamento de contrato

1.2.2.7 Relatério de acompanhamento de convénio,
termo de cooperagdo, acordo, protocolo de
intengdes, termo de parceria

1.2.2.8 Relatdrio de atividades
1.2.2.9 Relatdrio final de mandato - prestagdo de contas
Assunto: 1.2.3 Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico

Espécie Documental: 1.2.3.1 Expediente de acompanhamento de reclamacgéao

ou sugestdo

1.2.3.2 Oficio encaminhando reclamagdes ou sugestdes
a autoridade competente

1.2.3.3 Parecer da Ouvidoria
1.2.3.4 Processo para apuragdo de denuncias
1.2.3.5 Relatdrio estatistico de reclamagdes
1.3 Apoio a Administrag&o publica
Assunto: 1.3.1 Controle de compromissos oficiais
Espécie Documental: 1.3.1.1 Agenda de compromissos oficiais
1.3.1.2 Ata de reunido
1.3.1.3 Cédula de votag&o de conselheiro
1.3.1.4 Convite recebido
1.3.1.5 Mala direta

1.3.1.6 Oficio autorizando funcionario ou servidor a
conceder entrevista a imprensa

1.3.1.7 Oficio convocando para reuniéo

1.3.1.8 Oficio solicitando agendamento de audiéncia
1.3.1.9 Pauta de compromissos

1.3.1.10 Pauta de reunido

1.3.1.11 Registro de convites recebidos
2. COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

2.1. Assessoria de Imprensa
Assunto: 2.1.1 Compilagdo de noticias sobre a administragdo estadual
Espécie Documental: 2.1.1.1 Clipping
Assunto: 2.1.2 Divulgagdo das agdes de governo
Espécie 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
2.1.2.5 Site institucional
Assunto: 2.1.3 Editoragdo de programacéao visual

Espécie Documental: 2.1.3.1 Modelo de diagramacgdo para matérias de site

institucional
Assunto: 2.1.4. Produgdo de registros de imagem e som
Espécie Documental: 2.1.4.1 Registro fotogréfico
2.1.4.2 Video institucional (DVD)
2.2 Cerimonial e Relagdes publicas
Assunto: 2.2.1 Relag&o de correspondéncias e comunicados

Espécie Documental: 2.2.2.1 Comunicado sobre realizagdo de ceriménia

oficial

2.2.2.2 Oficio de agradecimento,
despedida ou pésames

cumprimento,

2.2.2.3 Oficio para autoridade diplomatica ou consular

2.3 Promogé&o de eventos ou cerimdnias oficiais
Assunto: 2.3.1 Organizagdo de eventos ou cerimdnias oficiais
Espécie Documental: 2.3.1.1 Agenda de eventos

2.3.1.2 Convite de evento organizado por &rgdo
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, catdlogo ou cartaz de divulgagdo 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, recepgdo oficial ou
evento

2.3.1.12 Relagdo de convidados para eventos ou
solenidades oficiais
2.4 Propaganda e marketing
Assunto: 2.4.1 Elaboragdo de identidade visual
Espécie Documental: 2.4.1.1 Projeto executivo de identidade visual
Assunto: 2.4.2 Contratagdo de agéncias de publicidade
Espécie Documental: 2.4.2.1 Briefing de licitagéo

2.4.2.2 Edital para contratacdo de agéncia de
publicidade

2.4.2.3 Processo de contratagdo de agéncia de
publicidade

Assunto: 2.4.3 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Espécie 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 servigos de comunicagdo
2.4.3.4 Pedido de campanha de publicidade

2.4.3.5 Termo de especificagdo técnica de campanha de

publicidade
Assunto: 2.4.4 Andlise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
Espécie 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 Pecga de campanha publicitaria
2.4.4.4 Plano de midia

2.4.4.5 Video de campanha publicitaria

2.5 Produgéo editorial
Assunto: 2.5.1 Publicagdo oficial e coedigdo
Espécie Documental: 2.5.1.1 Livro, periddico, folheto
2.5.1.2 Projeto grafico

3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

3.1 Planejamento e formulagéo de politicas de recursos humanos
Assunto: 3.1.1 Elaboragdo de estudos e pesquisas

Espécie Documental: 3.1.1.1 Estudo para aperfeicoamento de métodos e

técnicas de recrutamento e selegdo

3.1.1.2 Estudo para subsidiar as politicas de
recrutamento e selegdo

3.1.1.3 Levantamento sobre a necessidade de cursos

3.1.1.4 Proposta de contratagdo e qualificacdo de
recursos humanos

3.1.1.5 Relatério técnico de dimensionamento do
quadro de pessoal

Assunto: 3.1.2 Classificagdo e cadastramento de cargos e fungdes

Espécie Documental: 3.1.2.1 Decreto de fixagdo, extingdo ou relotagdo de

postos de trabalho
3.1.2.2 Organograma funcional

3.1.2.3 Quadro anual de pessoal, de cargos criados,
providos e vagos

3.1.2.4 Quadro de cargos e fungdes
3.2 Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos
Assunto: 3.2.1 Recrutamento e selegdo
Espécie Documental: 3.2.1.1 Curriculo de candidato a emprego publico

3.2.1.2 Processo de abertura de concurso publico para
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3.2.1.3

3.2.1.4

3.2.1.5

3.2.1.6

3.2.1.7

3.2.1.8
3.2.1.9

3.2.1.10

3.2.1.11

3.2.1.12

3.2.1.13

provimento de cargo mediante nomeagao

Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, laudos
médicos, formularios de avaliag&o e recursos de
concurso publico ou processo seletivo

Constituigdo de bancas examinadoras, editais,
exemplares Unicos de provas e resultados de
concurso publico ou processo seletivo

Relagdo das admissGes por concurso publico ou
processo seletivo

Relagdo das
determinado

contratages por tempo

Relagdo de servidores e funcionarios cedidos a
Organizagdo Social

Mandado de seguranga de concurso publico

Documentos exigidos ao processo seletivo para
o credenciamento de profissionais

Certidées Negativas para o ingresso de pessoal
em cargo em comissao

Documentos exigidos na inscrigéo para concurso
publico ou processo seletivo

Requerimento e documentos comprobatdrios
para isengdo de taxas de inscrigdo de concurso
publico

Exame médico admissional

Assunto: 3.2.2 Capacitagdo e aperfeicoamento funcional

Espécie Documental: 3.2.2.1

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
Assunto: 3.3.1
Espécie Documental: 3.3.1.1
3.3.1.2
3.3.1.3

3.3.1.4
3.3.1.5
3.3.1.6
3.3.1.7
3.3.1.8
3.3.1.9
3.3.1.10

3.3.1.11

3.3.1.12

Assunto: 3.3.2 Elaboragdo de

Folha de frequéncia em curso

Cadastro de
treinamento

instrutores para ensino e

Cronograma de cursos
Dossié de curso
Apostila de cursos
Certificados

Plano de atividades de desenvolvimento e
capacitagéo

Processo de autorizagdo de curso
Processo de capacitagdo de recursos humanos

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

Relatério de avaliagdo de curso de capacitagdo
ou qualificagdo técnica

Relatério de desempenho de participantes de
cursos

Relatério mensal de custos com cursos

Registro de atos relativos a vida funcional

Processo de acumulagdo de cargo ou fungdo
Processo de promogé&o ou progressao funcional

Processo de promogdo por merecimento ou
antiguidade

Processo de promogé&o por bravura
Prontuario do estagiario

Declaragdo de Imposto de Renda do servidor
Prontuario funcional

Processo de apostilamento

Processo de Adicional por Tempo de Servigo

Requerimento para a alteracdo de dados
cadastrais

Processo para transformagdo de cargo ou
fungdo (Processo de Enquadramento)

Processo de adicional por capacitagédo

expedientes para provimento, movimentagdo,

vacancia e substituigdo de cargo ou fungdo

Espécie 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

Termo e livro de posse de servidores

Pedido de prorrogagdo de prazo para exercicio
do cargo

Pedido de prorrogagdo de prazo para posse
Processo de exoneragdo de cargo

Processo de substituigdo de ocupante de cargo
ou fungdo

Processo para preenchimento de fungédo

Processo para nomeagdo de cargo em comissao

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
Assunto: 3.3.3

Relagdo de substituigdes remuneradas
Processo de nomeagdo em cargo efetivo
Processo de cedéncia

Processo de readaptagdo funcional
Processo de reintegragdo

Processo de remogao

Processo de recondugdo

Processo de reversdo

Processo de aproveitamento

Processo de lotagao

Processo de vacancia por falecimento.

Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos a alteragéo,

suspensao e rescisdo

Espécie 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 admissé&o para prestagdo voluntaria
de servigos

Processo de contratagdo 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

Espécie Documental: 3.3.4.1
3.3.4.2
3.3.4.3

3.3.4.4
3.3.4.5

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

Aviso de férias
Escala de férias

Pedido de retencdo ou suplementagdo do
auxilio-alimentagéo

Processo de afastamentos ou licengas

Processo de pensdo mensal do servidor publico
estadual

Processo de aposentadoria

Processo de complementagdo de proventos de
aposentadoria

Processo de complementagdo do valor da
pensdo

Processo de concess&o de direitos e beneficios

Processo de indeferimento de férias por
necessidade do servigo

Processo de concessdo e incorporagdo de
vantagens pecuniarias

Processo de pensdo mensal ao beneficiario do
servidor publico estadual

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 alimentagao
Recibo de gozo de férias

Relagdo de funcionarios afastados
Requerimento para gozo de férias indeferidas
Solicitagdo de abono de férias

Processo de
contribuigdo

averbagdo de tempo de

Processo de unificagdo de prontuario de tempo
de contribuigdo

Processo de auxilio invalidez
Processo de adicional de Dificil Acesso

Requerimento para aquisigdo ou cancelamento
de vale-transporte

Relatério de vale-transporte

Assunto: 3.3.5 Avaliagdo de desempenho e incentivo funcional

Espécie Documental: 3.3.5.1

Formulario de avaliagdo de cursos de formagao
e aperfeicoamento funcional
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3.3.5.2
3.3.5.3

3.3.5.4
3.3.5.5
3.3.5.6

3.3.5.7

Ata da reunido dos responsaveis pela avaliagéo

Boletim de desempenho para
funcional

readaptagdo

Dossié de avaliagdo de funcionarios demitidos
Formulario de avaliagdo de desempenho

Processo administrativo de avaliagdo de
desempenho de estagio probatdrio

Relatério dos processos avaliatérios

Assunto: 3.3.6 Contencioso disciplinar

Espécie Documental: 3.3.6.1

3.3.6.2

3.3.6.3

3.3.6.4

3.3.6.5
3.3.6.6

Assunto: 3.3.7

Espécie 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
Assunto: 3.4.1
Espécie 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

Assunto: 3.4.2
disponibilidade

Espécie Documental: 3.4.2.1
3.4.2.2
3.4.2.3

3.4.2.4

3.5 Pagamento de pessoal
Assunto: 3.5.1

Espécie 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
3.5.1.10

3.5.1.11

Registro de atas de aposentadoria,

Processo administrativo disciplinar (PAD)

Processo de pedido de justificacdo para apuragao
de irregularidades na conduta de oficiais

Processo de perda de posto da patente e de
graduagdo dos pragas

Processo de revisdo de Processo administrativo
disciplinar ou de Sindicancia administrativa

Processo de sindicancia administrativa

Notificagdo de utilizagdo indevida do vale-

transporte

Recolhimento de encargos sociais e contribuigdes

Processo de recolhimento de contribuicdo para
o Plano da Seguridade Social

Processo de
sindical

recolhimento de contribuicdo

Processo de recolhimento do FGTS
Processo de recolhimento do PIS/Pasep

Relagdo de contribuigdo sindical, assistencial e
confederativa

Relagdo Anual de InformagGes Sociais (RAIS)

Registro de Frequéncia

Comunicado de ocorréncias
Escala de servigo

Livro de registro de frequéncia, Cartdo de ponto
e Folha de frequéncia

Ficha individual de alteragdes

Formulério de justificativa de falta

Pedido de abono de faltas

Planilha de controle de horas-extras

Processo de concessdo de hordrio de estudante
Processo de concessdo de horario especial

Processo de convocagdo de prestagdo de
servigo extraordindrio de horas-extras

reforma, pensdo e

Processo de Contagem de Tempo
Planilha de atos concessoérios de aposentadoria

Relagdo de atos concessérios de pensdo dos
servidores civis e militares

Relagdo de atos concessdrios de reforma ou
transferéncia para a reserva

Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento

Boletim informativo para elaboragdo da Folha
de pagamento

Guia de autorizagdo para consignagédo em Folha
de pagamento

Informagéo judicial

Processo de auditoria de convénio de

consignatarias

Processo de calculo para
precatorio

pagamento de

Processo de compensagdo previdenciaria
Processo de consolidagdo de decisGes judiciais
Processo de diferenga de vencimentos
Processo de estorno ou reposigéo

Processo de guias de recolhimento de PIS/
Pasep

Processo de inscrigdo para consignagdo em
Folha de pagamento

3.5.

=

12

3.5.1.13
3.5.1.14

3.5.1.15

3.5.1.16
3.5.1.17

3.5.1.18
3.5.1.19
3.5.1.20

3.5.1.21

3.5.1.22
3.5.1.23

Assunto: 3.5.2

Espécie 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

Processo de pagamento de férias e licenga-
prémio em pecunia

Processo de pagamento de salario-maternidade

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/
Pasep

Processo para pagamento de pensdo -
Seguranga Publica

Processo para pagamento de pens&o alimenticia

Processo para pagamento de pensdo auxilio-
acidente

Processo para pagamento de pens&o especial
Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para pagamento de auxilio-
funeral

Processo de pagamento de
pecuniaria ndo incorporada

vantagem

Processo para pagamento de Plantdo

Requerimento de excluséo de desconto em
folha de pagamento

Elaboragdo da folha de pagamento

Declaragéo de encargos de dependentes para
fins de Imposto de Renda

Ficha financeira de pagamentos de servidores,
inativos ou pensionistas

Folha de pagamento (via
Secretaria da Fazenda)

arquivada na

Folha de pagamento (via arquivada nas
Unidades de Recursos Humanos)

Ordem bancaria das folhas de pagamento

Planilha de concessdo de
gratificagdo de representacdo

incorporagdo de

Relagdo de crédito bancério
Relatério anual da folha de pagamento

Relatério com o total
entidade

de consignagdo por

Relatério de 1/3 de férias por Secretaria
Relatério de auditoria da folha de pagamento

Relatério de auditoria do Sistema de Despesa
de Pessoal do Estado

Relatério de consolidagédo de despesa da folha
de pagamento

Relatério de histdrico funcional

Relatério de liberagéo financeira as Autarquias
e Tribunais

Relatério de ordens de crédito complementar
emitidas mensalmente

Relatério de pagamentos ndo efetuados
Relatério de recolhimento de encargos sociais
Relatério de vencimentos e descontos
Relatério diario de operagdes realizadas

Relatdrio resumido de consolidagdo de despesa
da Folha de pagamento

Requerimento de
previdenciaria

isengdo de contribuigdo

Requerimento de isengdo do imposto de renda

Processo de abono de permanéncia

3.6 Seguranga e medicina do trabalho

Assunto: 3.6.1

Espécie Documental: 3.6.1.1
3.6.1.2
3.6.1.3

3.6.1.4
3.6.1.5
3.6.1.6
3.6.1.7
3.6.1.8

3.6.1.9
3.6.1.10
3.6.1.11

Controle ambiental e preservagdo da saude

Atestado de origem
Certificado de Aprovacgdo de Instalagdes (CAI)

Certificado de Aprovagdo do Equipamento de
Protegdo Individual (CAEPI)

Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT)
Declaragéo das instalagdes

Dossié de campanha de prevengdo
Inquérito sanitario de origem

Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de
Trabalho (LTCAT)

Laudo técnico pericial de riscos ambientais
Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)

Processo de sindicancia de acidente de trabalho
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3.6.1.12 Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO)

3.6.1.13 Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais
(PPRA)

3.6.1.14 Prontudrio médico do funcionario ou servidor
publico (BIM)

3.6.1.15 Relatério do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional (PCMSO)

3.6.1.16 Relatorio do Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais (PPRA)

Assunto: 3.6.2 Prevencgdo de acidentes de trabalho

Espécie 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 presenga em reunides da CIPA
3.6.2.5 Livro ata da CIPA

3.6.2.6 Livro de inspegdo 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 localizagéo
dos extintores

3.6.2.10 Processo de constituicdo de Comissdo Interna
de Prevencgdo de Acidentes (CIPA)

3.6.2.11 Processo de eleigdo da CIPA

3.6.2.12 Programa bienal de seguranga e medicina de
trabalho

3.6.2.13 Relatério da Comissdo Permanente de
Seguranga
3.7 Promog&o do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
Assunto: 3.7.1 Planejamento e controle de agdes sociais
Espécie 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 Execugdo e registro de agdes sociais

Espécie 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
3.7.2.4 Prontuério social
3.7.2.5 Relatério de visita domiciliar

3.8 Coordenacgéo de atividades de educagao infantil

Assunto: 3.8.1 Controle de ingresso e de frequéncia

Espécie Documental: 3.8.1.1 Cadastro de criangas matriculadas e inscritas
3.8.1.2 Ficha de inscrigdo 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 crianga
3.8.1.6 Prontuario da crianga

Assunto: 3.8.2 Realizagdo de atividades recreativas e pedagodgicas

Espécie Documental: 3.8.2.1 Lista de frequéncia em passeios

3.8.2.2 Programa de atividades recreativas e
pedagodgicas

3.8.2.3 Registro fotografico de evento infantil
3.8.2.4 Video de evento infantil
Assunto: 3.8.3 Controle da salde e da alimentagdo
Espécie 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 vacinagédo
Assunto: 3.8.4 Acompanhamento do desenvolvimento da crianga
Espécie Documental: 3.8.4.1 Lista de presenga em reunibes 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 Licitagdo
Espécie Documental: 4.1.1.1 Processo Licitatério (Registro de Pregos)

Assunto: 4.1.2 Cadastramento de fornecedores

Espécie Documental: 4.1.2.1 Cadastro de fornecedores e prestadores de

servigos
Assunto: 4.1.3 Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais
Espécie Documental: 4.1.3.1 Processo de aquisigdo com recursos proprios
4.1.3.2 Processo de aquisicdo com recursos federais
Assunto: 4.1.4 Contratagdo de servigos e obras com recursos proprios e federais
Espécie Documental: 4.1.4.1 Processo de contratacdo de obra publica

4.1.4.2 Processo de contratacdo de servigo de
informatica e automagéo

4.1.4.3 Contratos

4.1.4.4 Processo de contratagdo de servigo técnico
profissional especializado

4.1.4.5 Processo de contratagdo de servigo técnico
profissional generalizado

4.1.4.6 Processo de contratagdo de servigos comuns

4.1.4.7 Processo de contratagdo 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
Espécie Documental: 4.2.1.1 Inventario fisico de bens patrimoniais
4.2.1.2 Livro de controle de chapa patrimonial
Assunto: 4.2.2 Defesa de bens patrimoniais
Espécie Documental: 4.2.2.1 Certificado de garantia

4.2.2.2 Processo de sindicéncia relativa a defesa de
bens patrimoniais

Assunto: 4.2.3 Locagdo de bens patrimoniais

Espécie Documental: 4.2.3.1 Processo de locagdo de maquinas e
equipamentos

Assunto: 4.2.4 Registro da movimentagdo de bens patrimoniais

Espécie Documental: 4.2.4.1 Comunicado por meio de oficio para
transferéncia de bens patrimoniais

4.2.4.2 Processo de alienagdo de bens patrimoniais
4.2.4.3 Processo de permuta de bens patrimoniais
4.2.4.4 Processo de transferéncia de bens patrimoniais

4.2.4.5 Termo de responsabilidade pelo uso de bens
patrimoniais

Assunto: 4.2.5 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
Espécie Documental: 4.2.5.1 Ata de inutilizagdo 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

4.3 Controle de almoxarifado

Assunto: 4.3.1 Verificagdo de estoque e distribuicdo

Espécie Documental: 4.3.1.1 Balancete de material de almoxarifado
4.3.1.2 Balango 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 requisigdo de material

4.3.1.6 Inventario fisico de material de almoxarifado

4.3.1.7 Inventdrio 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 Formacdo de estoque ou reposicdo de material

Espécie Documental: 4.3.2.1 Comunicado de irregularidades no fornecimento
de material

4.3.2.2 Pedido de aquisicdo de material
Assunto: 4.3.3 Recebimento e conferéncia
Espécie 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 Comissdo de
Recebimento de Material

Assunto: 4.3.4 Arrolamento e baixa de materiais

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

4.4 Controle de patriménio imobilidrio

Assunto: 4.4.1 Aquisicdo de imdveis
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4.5

Espécie Documental: 4.4.1.1 Escritura de imoveis
4.4.1.2 Planta de iméveis
4.4.1.3 Processo de aquisigdo de imdvel
Assunto: 4.4.2 Cadastramento de imdveis
Espécie Documental: 4.4.2.1 Cadastro do patrimonio imobilidrio
4.4.2.2 Dossié de imovel préprio do Estado
Assunto: 4.4.3 Defesa de bens imdveis
Espécie Documental: 4.4.3.1 Processo de reintegragéo de posse de imovel
4.4.3.2 Processo de restauragdo de imdvel
Assunto: 4.4.4 Vistoria de bens imdveis
Espécie Documental: 4.4.4.1 Laudo de avaliagdo de imdvel
4.4.4.2 Relatdrio de visita de imével
Assunto: 4.4.5 Locagdo de imoveis
Espécie Documental: 4.4.5.1 Processo de locagéo de imovel para o Estado

4.4.5.2 Processo de locagdo para imdvel proprio do
Estado

Assunto: 4.4.6 Alienagdo de imdveis

Espécie Documental: 4.4.6.1 Processo de alienagéo de imovel

Assunto: 4.4.7 Administragdo do uso de imoveis

Espécie 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 imdvel
4.4.7.4 Processo de empréstimo de imdvel
4.4.7.5 Processo de permissdo de uso de imdvel
4.4.7.6 Processo de permuta de imdvel
4.4.7.7 Processo de transferéncia de imével

Assunto: 4.4.8 Elaboragdo de projetos de edificagdo

Espécie Documental: 4.4.8.1 Processo de aprovagdo de edificagdo

4.4.8.2 Processo de construgdo de conjuntos
habitacionais

Assunto: 4.4.9 Regularizagdo e registro de imdveis
Espécie Documental: 4.4.9.1 Convengdo 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 Projeto de edificagdo
Controle de transportes internos
Assunto: 4.5.1 Fixagdo da frota
Espécie Documental: 4.5.1.1 Processo de fixagdo de frota
4.5.1.2 Proposta de fixagdo da frota
Assunto: 4.5.2  Aquisicdo de veiculos

Espécie Documental: 4.5.2.1 Oficio solicitando autorizagdo para aquisigéo 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 renovagao da frota

4.5.2.5 Resolugdo para incorporagdo de veiculo doado
na frota

Assunto: 4.5.3 Locagdo de veiculos

Espécie Documental: 4.5.3.1 Oficio solicitando autorizagdo para locagédo de

veiculo
4.5.3.2 Processo de locagdo de veiculo
Assunto: 4.5.4  Classificacdo e cadastramento de veiculos

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e
locados

Espécie Documental: 4.5.4.1

4.5.4.2 Quadro demonstrativo da frota
Assunto: 4.5.5 Contratacdo de seguro

Espécie Documental: 4.5.5.1 Processo de contratagdo de seguro para veiculo

oficial
Assunto: 4.5.6 Registro da movimentag&o de veiculos
Espécie Documental: 4.5.6.1 Processo de transferéncia de veiculo
Assunto: 4.5.7 Readequagdo da frota

Espécie Documental: 4.5.7.1 Decreto de remanejamento, ampliagdo ou

redugdo de frota

4.5.7.2 Processo de remanejamento, ampliagdo ou
redugdo de vagas na frota

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

Assunto: 4.5.8 Controle da guarda e do uso de veiculos
Espécie Documental: 4.5.8.1 Autorizagdo para uso de veiculo oficial
4.5.8.2 Boletim de ocorréncia com veiculo

4.5.8.3 Certificado de registro e licenciamento de
veiculo oficial

4.5.8.4 Ficha de controle de trafego de veiculos
4.5.8.5 Normas de servigos de transportes internos
4.5.8.6 Notificagdo de multa de transito

4.5.8.7 Oficio relativo a devolugdo de veiculo oficial
4.5.8.8 Planilha de uso de veiculo oficial

4.5.8.9 Processo de autorizagdo para funciondario ou
servidor dirigir veiculo oficial

4.5.8.10 Processo de sindicancia de acidente com
veiculo

4.5.8.11 Processo de sindicancia de multa de trénsito

4.5.8.12 Processo relativo ao uso irregular de veiculo
oficial

4.5.8.13 Registro de ferramentas e acessorios
sobressalentes

4.5.8.14 Registro de ocorréncia com veiculo oficial
4.5.8.15 Termo de inspecgdo de veiculo
Assunto: 4.5.9 Controle do consumo de combustivel

Espécie Documental: 4.5.9.1 Formulario de agendamento para uso de veiculo

oficial
4.5.9.2 Oficio solicitando suplementag&do de combustivel
4.5.9.3 Processo de aquisigdo de combustivel
4.5.9.4 Processo de fixagdo de cota de combustivel

4.5.9.5 Quadro demonstrativo mensal de consumo de
combustivel

4.5.9.6 Registro de quilometragem e de consumo de
combustivel

4.5.9.7 Relatério anual de consumo de combustivel
4.5.9.8 Relatoério semestral de consumo de combustivel
Assunto: 4.5.10 Manutencgdo de veiculos

Espécie Documental: 4.5.10.1 Ficha de controle de substituigdo de pegas e

acessorios
4.5.10.2 Oficio referente ao consumo de combustivel
4.5.10.3 Ordem de liberagdo de veiculo

4.5.10.4 Ordem de servico para manutencdo ou
conserto de veiculo

4.5.10.5 Quadro demonstrativo de manutengdo de
veiculo

4.5.10.6 Quadro demonstrativo de quantidade de
veiculo

4.5.10.7 Quadro demonstrativo mensal de
quilometragem percorrida

Assunto: 4.5.11 Arrolamento e baixa de veiculos

Processo de arrolamento de veiculos
excedentes, inserviveis ou em desuso

Espécie Documental: 4.5.11.1

Assunto: 4.5.12 Alienagdo de veiculos
Espécie Documental: 4.5.12.1 Processo de alienagdo de veiculo

4.5.12.2 Processo de permuta de veiculo

5 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

5.1 Planejamento orgamentario

Assunto: 5.1.1 Fixagdo de diretrizes da politica orgamentéria e financeira
Espécie Documental: 5.1.1.1 Lei de diretrizes orgamentarias
5.1.1.2 Lei de plano plurianual
5.1.1.3 Lei orgamentéria anual
Assunto: 5.1.2 Normatizagdo orgamentaria
Espécie Documental: 5.1.2.1 Decreto institucional
5.1.2.2 Portaria de classificagdo da despesa
5.1.2.3 Tabela de classificagdo funcional
Assunto: 5.1.3 Elaboragdo de propostas orgamentarias
Espécie Documental: 5.1.3.1 Proposta Orgamentaria das Empresas
5.1.3.2 Proposta Orgamentaria Setorial (POS)
Assunto: 5.1.4 Consolidagdo e formalizagdo de projetos de lei
Espécie Documental: 5.1.4.1 Projeto de lei de diretrizes orcamentarias

5.1.4.2 Projeto de lei do plano plurianual
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5.1.4.3 Projeto de lei orgamentaria anual

5.2 Execugdo orgamentaria e financeira

Assunto: 5.2.1 Normatizagdo da execugdo orgamentdria e financeira
Espécie Documental: 5.2.1.1 Decreto de execugdo orgamentaria
5.2.1.2 Portaria conjunta de execugdo orgamentaria
Assunto: 5.2.2 Elaboragdo de alteragBes orcamentarias
Espécie Documental: 5.2.2.1 Decreto de alteragdo orgamentaria
5.2.2.2 Processo de alteragdo orgamentaria
Assunto: 5.2.3 Distribuigdo de recursos orgamentarios
Espécie Documental: 5.2.3.1 Nota de crédito
5.2.3.2 Nota de dotagdo
5.2.3.3 Nota de langamento de cota mensal
Assunto: 5.2.4 Acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira
Espécie Documental: 5.2.4.1 Programacdo de despesa orcamentaria
5.2.4.2 Tabela de reprogramacgao financeira
Assunto: 5.2.5 Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa
Espécie 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 Programagdo de desembolso
Assunto: 5.2.6 Adiantamento de despesas
Espécie Documental: 5.2.6.1 Balancete de despesas com adiantamento
5.2.6.2 Ficha de controle de adiantamento
5.2.6.3 Processo de adiantamento
5.2.6.4 Recibo de adiantamento
5.2.6.5 Relagdo de adiantamentos concedidos
Assunto: 5.2.7 Prestagdo de contas e controle interno

Espécie Documental: 5.2.7.1 Processo de prestacdo de contas de
adiantamento

5.2.7.2 Processo de relatério de auditoria do Tribunal de
Contas do Estado de MS

5.2.7.3 Relatério de gestdo fiscal

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

5.2.7.5 Relatério para consulta das prestagdes de
contas

5.2.7.6 Relatério resumido da execugdo orgamentaria
5.2.7.7 Processo de suprimentos de fundo

5.2.7.8 Relatorio de prestagdo de contas das empresas
contratadas pelo executivo

Assunto: 5.2.8 Pagamento de despesas especificas

Espécie 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 didrias e ajuda de
custo

5.2.8.8 Processo de pagamento de FGTS

5.2.8.9 Processo de pagamento de gratificagdo de
representagdo

5.2.8.10 Processo de pagamento de honorarios
5.2.8.11 Processo de pagamento de impostos e taxas
5.2.8.12 Processo de pagamento de indenizagdo
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 precatério
5.2.8.16 Processo de pagamento de restituigdo

5.2.8.17 Processo de pagamento de aquisicdo de
passagens

5.2.8.18 Processo de pagamento de locagdo de espago
fisico para realizagdo de eventos

Assunto: 5.2.9 Controle da receita

Espécie Documental: 5.2.9.1 Demonstrativo mensal de arrecadagdo
5.2.9.2 Processo de aplicagdo financeira
5.2.9.3 Processo de cobranga 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 Operagées de crédito e pagamento da divida publica

Espécie Documental: 5.2.10.1 Balango do fundo da divida publica
5.2.10.2 Processo de contratagdo de financeira
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 Processo de pagamento do principal da divida

5.2.10.6 Relagdo de empréstimos, financeiras e
operagdes de crédito

Assunto: 5.2.11 Controle da contabilidade
Espécie Documental: 5.2.11.1 Balancete analitico
5.2.11.2 Balango financeiro
5.2.11.3 Balango orgamentario
5.2.11.4 Balango patrimonial
5.2.11.5 Boletim de caixa e de bancos
5.2.11.6 Extrato bancério
5.2.11.7 Guia de recolhimento de Cofins
5.2.11.8 Guia de recolhimento de contribuigdo sindical
5.2.11.9 Guia de recolhimento de FGTS
5.2.11.10 Guia de recolhimento de Finsocial
5.2.11.11 Guia de recolhimento de ICMS
5.2.11.12 Guia de recolhimento de imposto de renda
5.2.11.13 Guia de recolhimento de INSS
5.2.11.14 Guia de recolhimento de PIS/Pasep

5.2.11.15 Livro de Apuragdo de Lucro Real - Lalur -
Informatizado

5.2.11.16 Livro diario

5.2.11.17 Livro razdo

5.2.11.18 Nota fiscal

5.2.11.19 Relagdo das carteiras de agdes
5.2.11.20 Relagdo de agdes negociadas
5.2.11.21 Relatério contabil

5.2.11.22 Relatério das atividades desenvolvidas com
exposicdo sobre as demonstragdes contabeis
e seus resultados

5.2.11.23 Relatdrio de conciliagdo bancaria
5.2.11.24 Relatério do ativo imobilizado

5.2.11.25 Balango Geral (Processo de prestagdo de
contas anual)

6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

6.1 Comunicagdo administrativa

Assunto: 6.1.1 Normalizagéo das atividades de arquivo

Espécie Documental: 6.1.1.1 Instrugdo normativa sobre arquivos e
documentos

6.1.1.2 Regime interno

Assunto: 6.1.2 Autuacgdo e protocolo

Espécie Documental: 6.1.2.1 Despacho de devolugéo a origem
6.1.2.2 Livro de controle interno de documentos

6.1.2.3 Livro de registro de entrada de documentos
avulsos

6.1.2.4 Livro de registro de processos
Assunto: 6.1.3 Classificagdo de documentos
Espécie Documental: 6.1.3.1 Plano de classificagdo de documentos
Assunto: 6.1.4 Distribuigdo e acompanhamento do tramite
Espécie Documental: 6.1.4.1 Ficha de controle de tramitagdo
6.1.4.2 Relagdo de remessa de documentos

6.1.4.3 Requisigdo de processo
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6.1.4.4 Guia de Tramitag&o Eletronica (GTE)
Assunto: 6.1.5 Arquivamento
Espécie Documental: 6.1.5.1 Relagdo de recolhimento de documentos
6.1.5.2 Relagdo de transferéncia de documentos
Assunto: 6.1.6 Avaliagdo e destinagdo de documentos

Espécie 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 Descrigdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico

Espécie 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 Relagdo de documentos e cddigos de assuntos

Assunto: 6.1.8 Controle de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico

Espécie 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, museoldgico 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 Relagdo de obras bibliograficas submetidas a
doagdo

6.1.8.11 Termo de doagdo
Assunto: 6.1.9 Expedigdo de certiddo e transcricdo de documentos
Espécie Documental: 6.1.9.1 Cadastro de certidoes expedidas
6.1.9.2 Certiddo
6.1.9.3 Copia certificada
Assunto: 6.1.10  Controle de correspondéncia

Espécie Documental: 6.1.10.1 Circular, aviso, comunicado, memorando,
comunicagdo interna

6.1.10.2 Convite

6.2 Gestdo de tecnologia da informagéo

Assunto: 6.2.1 Desenvolvimento, implementagdo e controle de sistema de
informatica

Espécie Documental: 6.2.1.1 Base de dados
6.2.1.2 Plano Diretor de Informética

6.2.1.3 Projeto de atualizagdo ou modernizagdo
tecnolégica

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 informatizagéo
6.2.1.7 Relatério de acompanhamento de projeto

6.2.1.8 Relatério de desenvolvimento de programa de
computador

6.2.1.9 Relatdrio de estatistica de acesso

6.2.1.10 Relatdrio de resumo de dados
Assunto: 6.2.2 Vistoria e controle de integridade de sistemas de informatica
Espécie Documental: 6.2.2.1 Dicionario de dados

6.2.2.2 Relatdrio técnico de vistoria

6.2.2.3 Termo de concessdo e controle de senha de
acesso

Assunto: 6.2.3 Manutengdo de equipamentos e instalagdo de programas
Espécie Documental: 6.2.3.1 Cadastro de requisigé@o de servigos

6.2.3.2 Certificado de autenticidade de programa de
computador

6.2.3.3 Contrato de licenca 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 Relatdrio de revisdo técnica

6.2.3.8 Relatorio geral do equipamento
6.2.3.9 Relatorio técnico de servigos
6.2.3.10 Requisigdo de servigos 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

Espécie 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 comisséo de
licitagdo

6.2.4.4 Parecer técnico de equipamentos e de
programas de informatica

7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Outros assuntos
Assunto: 7.1.1 Recepgdo e controle de portaria

Espécie Documental: 7.1.1.1 Autorizagdo 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 reclamag@es ou sugestoes
Assunto: 7.1.2 Vigiléncia do edificio, das instalagdes e dos equipamentos
Espécie Documental: 7.1.2.1 Comunicado de apresentagdo de vigilante

7.1.2.2 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga

Assunto: 7.1.3 Manutengdo e conservagdo do edificio, das instalagbes e dos
equipamentos

Espécie Documental: 7.1.3.1 Atestado de realizagdo de servigos

7.1.3.2 Memorando ou Comunicagdo Interna solicitando
servigos de limpeza e higienizagdo

7.1.3.3 Memorando ou Comunicagdo Interna solicitando
servigos de manutengdo e conserto

7.1.3.4 Memorando solicitando servigos de vigilancia e
seguranga

7.1.3.5 Ordem de servigo
Assunto: 7.1.4 Execucgdo de servigos de copa

Espécie Documental: 7.1.4.1 Memorando ou Comunicagao Interna solicitando
material

Assunto: 7.1.5 Execugdo de servigos de reprografia
Espécie Documental: 7.1.5.1 Ficha de autorizagdo para copia

7.1.5.2 Oficio autorizando funcionario ou servidor a
assinar requisigdo de copia

7.1.5.3 Relatério de quantidade de cdpias
7.1.5.4 Requisigéo de copia

Assunto: 7.1.6 Execucdo de servigos de gréfica

Espécie Documental: 7.1.6.1 Autorizagdo para execugdo de servigos
7.1.6.2 Relatdrio de servigos solicitados por area

Assunto: 7.1.7 Execucdo de servigos de telecomunicagées

Espécie Documental: 7.1.7.1 Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e
laboratérios de servigos de telecomunicacbes

7.1.7.2 Ficha de autorizagdo para ligagdes telefbnicas
interurbanas ou para celular

7.1.7.3 Inventario de equipamentos, redes e servigos
de telecomunicagdes

7.1.7.4 Oficio solicitando autorizagdo para execugdo de
servigos de telecomunicagoes

7.1.7.5 Relatério de controle de ligagdes telefonicas
particulares

7.1.7.6 Processo de autorizagdo para execugdo de
servigos de telecomunicagoes
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ANEXO II DO DECRETO N 15.168, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2019.

INDICE

1/3 de férias por Secretaria, Relatério de 3.5.2.10

A
Abandono de cargo, Processo de sindicancia para apuragéo de 3.3.6.5
Abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagdo, Processo de 3.2.1.2
Abono de faltas, Pedido de 3.4.1.6
Abono de férias, Solicitagéo de 3.3.4.20
Abono de permanéncia, Processo de 3.5.2.24
Agéo judicial, Expediente de acompanhamento de 1.1.4.1
Acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Controle de 6.1.8
Acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Descrigdo de 6.1.7
Acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio de transferéncia de 6.1.8.6
Acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio relativo a aquisigdo de 6.1.8.7
Acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de aquisigéo de 6.1.8.8
Acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico, Processo de transferéncia de 6.1.8.9
Acessorios sobressalentes, Registro de ferramentas e 4.5.8.13
Acessorios, Ficha de controle de substituigéo de pegas e 4.5.10.1
Acidente com veiculo, Processo de sindicancia de 4.5.8.10
Acidente de Trabalho - CAT, Comunicado de 3.6.1.4
Acidente de trabalho, Processo de sindicancia de 3.6.1.11
Acidentes de trabalho, Mapa anual de 3.6.2.7
Acidentes de trabalho, Prevengdo de 3.6.2
Agbes de governo e controle de servigos, Planejamento das 1.2
Agbes de governo, Divulgagdo das 2.1.2
Agoes judiciais e administrativas, Acompanhamento e introducéo de 1.1.4
Agbes negociadas, Relagdo de 5.2.11.20
Agles sociais, Execugdo e registro de 3.7.2
Agdes sociais, Planejamento e controle de 3.7.1
Acompanhamento da execugdo orgamentdria e financeira 5.2.4
Acompanhamento de agdo judicial, Expediente de 1.1.4.1
Acompanhamento de contrato, Relatério de 1.2.2.6
Acompanhamento de convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengbes, termo 1.2.2.7
de parceria, Relatério de e
Acompanhamento de elaboragdo e da execugdo de contratos de informéatica 6.2.4
Acompanhamento de projeto, Relatdrio de 6.2.1.7
Acompanhamento de reclamacgdo ou sugestdo, Expediente de 1.2.3.1
Acompanhamento do desenvolvimento da crianca 3.8.4
Acompanhamento do tramite, Distribuigdo e 6.1.4
Acompanhamento e avaliagdo de atividades, Execugdo, 1.2.2
Acompanhamento e introdugdo de agles judiciais e administrativas 1.1.4
Acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, acompanhamento de convénio, termo de 1.2.2.7
cooperagdo, Relatério de e
Acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, Convénio, termo de cooperagao, 1.1.3.1
Acordos bilaterais, Formalizagdo de 1.1.3
Acumulagdo de cargo ou fungdo, Processo de 3.3.1.1
Adiantamento de despesas 5.2.6
Adiantamento, Balancete de despesas com 5.2.6.1
Adiantamento, processo de 5.2.6.3
Adiantamento, Processo de prestacdo de contas de 5.2.7.1
Adiantamento, Recibo de 5.2.6.4
Adiantamentos concedidos, Relagdo de 5.2.6.5
Adiantamentos, Ficha de controle de 5.2.6.2
Adicional de Dificil Acesso, Processo de 3.3.4.24
Adicional por capacitagdo, Processo de 3.3.1.12
Adicional por Tempo de Servigo, Processo de 3.3.1.9
Administracdo do uso de imdveis 4.4.7
Administracdo estadual, Compilagédo de noticias sobre a 2.1.1
Administragdo publica, Apoio a 1.3
Administrativas, Acompanhamento e introdugdo de agbes judiciais e 1.1.4
Admissdo em curso da Academia de Policia Civil e Militar, Processo de concurso para 3.2.2.10
Admissdo para prestagdo voluntaria de servigos, Processo de 3.3.3.5
Admissdes por concurso publico ou processo seletivo, Relagéo das 3.2.1.5
Afastamentos ou licengas, Processo de 3.3.4.4
Agéncia de publicidade, Edital para contratagdo de 2.4.2.2
Agéncias de publicidade, Contratagéo de 2.4.2
Agenda de compromissos oficiais 1.3.1.1
Agenda de eventos 2.3.1.1
Agendamento de audiéncia, Oficio solicitando 1.3.1.8
Agendamento para uso de veiculo oficial, Formulario de 4.5.9.1
Agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de 2.2.2.2
Ajuda de custo e diarias, Planilha de pagamento de 5.2.8.1
Ajuda de custo, Processo de pagamento de didrias e 5.2.8.7
Alienagdo de bens patrimoniais, Processo de 4.2.4.2
Alienagdo de imdveis 4.4.6
Alienagdo de imdvel, Processo de 4.4.6.1
Alienagdo de veiculo, Processo de 4.5.12.1
Alienacdo de veiculos 4,5.12
Alimentagdo, Controle da salude e da 3.8.3
Alimentos, Ficha de controle de estoque de 3.8.3.2
Almoxarifado, Balancete de material de 4.3.1.1
Almoxarifado, Balanco de material de 4.3.1.2
Almoxarifado, Controle de 4.3
Almoxarifado, Lista de material de 4.3.1.8
Alteracao de dados cadastrais, Requerimento para a 3.3.1.10
Alteracdo orcamentaria, Decreto de 5.2.2.1
Alteracdo, suspensdo e rescisdo, Elaboracdo de contratos de trabalho e atos relativos a 3.3.3
Alteragdes orgamentarias, Elaboragdo de 5.2.2
Alteragdes, Ficha individual de 3.4.1.4
Ampliagdo ou reducdo de frota, Decreto de remanejamento, 4.5.7.1
Ampliagdo ou redugdo de vagas na frota, Processo de remanejamento, 4.5.7.2
Ampliacdo ou redugdo de vagas na frota, Proposta de remanejamento, 4.5.7.3
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Andlise de propostas de campanhas publicitérias ou de eventos 2.4.4
Antiguidade, Processo de promog&o por merecimento ou 3.3.1.3
Aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selegdo, Estudo para 3.1.1.1
Aperfeicoamento funcional, Capacitacdo e 3.2.2
Aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliagdo de cursos de formagdo e 3.3.5.1
Apoio a Administracdo publica 1.3
Aposentadoria, Planilha de atos concessoérios de 3.4.2.2
Aposentadoria, Processo de 3.3.4.6
Aposentadoria, Processo de complementagdo de proventos de 3.3.4.7
Aposentadoria, reforma, pensédo e disponibilidade, Registro de atas de 3.4.2
Apostila de cursos 3.2.2.5
Apostilamento, Processo de 3.3.1.13
Apresentacdo de vigilante, Comunicado de 7.1.2.1
Aprovagdo de edificagdo, Processo de 4.4.8.1
Aprovacdo de Instalagdes (CAI), Certificado de 3.6.1.2
Aprovacgdo do Equipamento de Protecao Individual (CAEPI), Certificado de 3.6.1.3
Aproveitamento, Processo de 3.3.2.16
Apuracdo de denlincias, Processo para 1.2.3.4
Apuracdo de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de justificagdo para 3.3.6.2
Apuragdo de Lucro Real (Lalur) Informatizado, Livro de 5.2.11.15
Aquisicdo com recursos federais, Processo de 4.1.3.2
Aquisigdo com recursos proprios, Processo de 4.1.3.1
Aquisigdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio relativo a 6.1.8.7
Aquisigdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de 6.1.8.8
Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais 4.1.3
Aquisigdo de combustivel, Processo de 4.5.9.3
Aquisigdo de imdveis 4.4.1
Aquisigdo de imdvel, Processo de aquisicdo de 4.4.1.3
Aquisigdo de material, Pedido de 4.3.2.2
Aquisicdo de passagens, Processo de pagamento de 5.2.8.17
Aquisigdo de veiculo, Oficio solicitando autorizagéo para 4.5.2.1
Aquisigdo de veiculos 4.5.2
Aquisigdo do veiculo, Parecer sobre 4.5.2.2
Aquisigdo do veiculo, Processo de 4.5.2.3
Aquisicdo ou cancelamento de vale-transporte, Requerimento para 3.3.4.25
Arquivamento 6.1.5
Arquivo, Normalizagdo das atividades de 6.1.1
Arquivos e documentos, Instrugdo normativa sobre 6.1.1.1
Arrecadacdo, Demonstrativo mensal de 5.2.9.1
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
Assinatura de autoridades, Livro de 2.3.1.10
Ata da CIPA, Livro 3.6.2.5
Ata da reunido dos responsaveis pela avaliagdo 3.3.5.2
Ata de inutilizagdo de bens patrimoniais 4.2.5.1
Ata de reunido 1.3.1.2
Atas de aposentadoria, reforma, pensédo e disponibilidade, Registro de 3.4.2
Atendimento de requisigdes, ordens judiciais ou administrativas, Expediente de 1.1.4.2
Atestado de origem 3.6.1.1
Atestado de realizagdo de servigos 7.1.3.1
Atestado de recebimento de material 4.3.3.1
ATIVIDADES COMPLEMENTARES, GESTAO DE 7
Atividades de desenvolvimento e capacitagdo, plano de 3.2.2.7
Atividades de educacdo infantil, Coordenacgao de 3.8
Atividades de propaganda e marketing, Parecer técnico sobre 2.4.4.2
Atividades de publicidade, Planejamento e controle de 2.4.3
Atividades de servigo social, Relatério anual das 3.7.1.2
Atividades desenvolvidas com exposigéo sobre as demonstragdes contabeis e seus resultados, 5.2.11.22
Relatdrio das T
Atividades do érgédo, entidade ou empresa, Relatério anual de 1.2.2.5
Atividades recreativas e pedagdgicas, Programa de 3.8.2.2
Atividades recreativas e pedagdgicas, Realizagdo de 3.8.2
Atividades, Cronograma de 1.2.2.1
Atividades, Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de 1.2.2
Ativo imobilizado, Relatério do 5.2.11.24
Atos administrativos ou normativos, Requerimento de esclarecimento sobre 1.1.6.8
Atos concessorios de aposentadoria, planilha de 3.4.2.2
Atos concessorios de pensédo dos servidores civis e militares, Relagdo de 3.4.2.3
Atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva, Relagdo de 3.4.2.4
Atos normativos 1.1.1
Atos normativos ou administrativos, Requerimento de esclarecimento sobre 1.1.6.8
Atos relativos a alteragdo, suspensdo e rescisdo, Elaboragdo de contratos de trabalho e 3.3.3
Atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica, Projeto de 6.2.1.3
Audiéncia, Oficio solicitando agendamento de 1.3.1.8
Auditoria da Folha de pagamento, Relatério de 3.5.2.11
Auditoria de controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de MS, Relatério e pareceres 52.7.4
relativos a T
Auditoria de convénio de consignatarias, Processo de 3.5.1.4
Auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado, Relatorio de 3.5.2.12
Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS, Processo de relatério de 5.2.7.2
Autenticidade de programa de computador, Certificado de 6.2.3.2
Automacdo, Processo de contratagdo de servigo de informatica e 4.1.4.2
Autoridade diplomatica ou consular, Oficio para 2.2.2.3
Autorizagdo de curso, Processo de 3.2.2.8
Autorizagdo de uso de imével, Processo de 4.4.7.1
Autorizagdo para aquisigéo de veiculo, Oficio solicitando 4,5.2.1
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Autorizagdo para consignagdo em Folha de pagamento, Guia de 3.5.1.2
Autorizagdo para copia, Ficha de 7.1.5.1
Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente 7.1.1.1
Autorizagdo para execugdo de servigos 7.1.6.1
Autorizagdo para execugdo de servigos de telecomunicagoes, Oficio solicitando 7.1.7.4
Autorizagdo para execugdo de servigos de telecomunicagbes, Processo de 7.1.7.6
Autorizagdo para funciondrio ou servidor dirigir veiculo oficial, Processo de 4.5.8.9
Autorizagdo para ligagGes telefdnicas interurbanas ou para celular, Ficha de 7.1.7.2
Autorizagdo para locag&o de veiculo, Oficio solicitando 4.5.3.1
Autorizagdo para uso de veiculo oficial 4.5.8.1
Autuagao e protocolo 6.1.2
Auxilio alimentagdo, Recibo de entrega de 3.3.4.16
Auxilio invalidez, Processo de 3.3.4.23
Auxilio-alimentacdo, pedido de reteng&o ou suplementagéo do 3.3.4.3
Auxilio-funeral, requerimento para pagamento de 3.5.1.20
Avaliagdo das atividades de servico social, Relatério anual das 3.7.1.2
Avaliagdo de atividades, Execugdo, acompanhamento e 1.2.2
Avaliacdo de curso de capacitacdo ou qualificagdo técnica, relatério de 3.2.2.11
Avaliagdo de cursos de formacdo e aperfeigpamento funcional, Formulario de 3.3.5.1
Avaliagdo de desempenho de estagio probatdrio, Processo administrativo de 3.3.5.6
Avaliacdo de desempenho e incentivo funcional 3.3.5
Avaliacdo de desempenho, Formulario de 3.3.5.5
Avaliagdo de funcionarios demitidos, Dossié de 3.3.5.4
Avaliagdo de imdvel, Laudo de 4.4.4.1
Avaliacdo e destinacdo de documentos 6.1.6
Avaliagdo socioeconémica, Ficha de 3.7.2.2
Avaliagdo, Ata da reunido dos responsaveis pela 3.3.5.2
Averbagdo de tempo de contribuicdo, Processo de 3.3.4.21
Aviso de férias 3.3.4.1
Aviso prévio 3.3.3.1
Aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna, circular, 6.1.10.1

B
Baixa de bens patrimoniais, Arrolamento e 4.2.5
Baixa de materiais, Arrolamento e 4.3.4
Baixa de veiculos, Arrolamento e 4.5.11
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 de material de almoxarifado 4.3.1.2
Balango do fundo da divida publica 5.2.10.1
Balango financeiro 5.2.11.2
Balango Geral (Processo de prestagdo de contas anual) 5.2.11.25
Balango orgamentario 5.2.11.3
Balango patrimonial 5.2.11.4
Bancos, Boletim de caixa e de 5.2.11.5
Base de dados 6.2.1.1
Beneficiario do servidor publico estadual, Processo de pensdo mensal ao 3.3.4.12
Beneficios, Concessdo de direitos, vantagens e 3.3.4
Beneficios, Processo de concessdo de direitos e 3.3.4.9
Bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 4.2.5.2
Bens imoveis, Defesa de 4.4.3
Bens imdveis, Vistoria de 4.4.4
Bens materiais e patrimoniais, Aquisicdo de 4.1.3
Bens patrimoniais, Arrolamento e baixa de 4.2.5
Bens patrimoniais, Ata de inutilizacdo de 4.2.5.1
Bens patrimoniais, Cadastro e chapeamento de 4.2.1
Bens patrimoniais, Comunicado por meio de oficio para transferéncia de 4.2.4.1
Bens patrimoniais, Controle de 4.2
Bens patrimoniais, Defesa de 4.2.2
BENS PATRIMONIAIS, GESTAO DE 4
Bens patrimoniais, Inventario fisico de 4.2.1.1
Bens patrimoniais, Locagdo de 4.2.3
Bens patrimoniais, Processo de alienagdo de 4.2.4.2
Bens patrimoniais, Processo de permuta de 4.2.4.3
Bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a defesa de 4.2.2.2
Bens patrimoniais, Processo de transferéncia de 4.2.4.4
Bens patrimoniais, Registro da movimentagao de 4.2.4
Bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo uso de 4.2.4.5
Bibliotecas, Formulario de empréstimo entre 6.1.8.5
Boletim de caixa e de bancos 5.2.11.5
Boletim de desempenho para readaptagdo 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 elaboragdo da folha de pagamento 3.5.1.1
Briefing de licitacdo 2.4.2.1

C
Cadastramento de cargos e fungdes, Classificacdo e 3.1.2
Cadastramento de fornecedores 4.1.2
Cadastramento de iméveis 4.4.2
Cadastramento de veiculos, Classificagdo e 4.5.4
Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), Processo de 1.1.2.5
Cadastro de certidGes expedidas 6.1.9.1
Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscricdo no 1.1.2.3
Cadastro de criancas matriculadas e inscritas 3.8.1.1
Cadastro de despesas com comunicagdao 2.4.3.1
Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos 4.1.2.1
Cadastro de funciondrios 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 laboratérios de servigos de telecomunicagdes 7.1.7.1
Cadastro de requisigdo de servigos 6.2.3.1
Cadastro de usuarios 6.1.8.1
Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados 4.5.4.1
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Cadastro do patriménio imobilidrio 4.4.2.1
Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais 4.2.1
Cadastro especifico do INSS, Certificado de matricula no 1.1.2.1
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral 1.1.2.2
no
Caixa e de bancos, Boletim de 5.2.11.5
Campanha de preveng&o, Dossié de 3.6.1.6
Campanha de publicidade, pedido de 2.4.3.4
Campanha de publicidade, Termo de especificagdo técnica de 2.4.3.5
Campanha publicitaria, Arte final de peca de 2.4.4.1
Campanha publicitaria, Pega de 2.4.4.3
Campanha publicitaria, Video de 2.4.4.5
Campanhas publicitérias ou de eventos, Analise de propostas de 2.4.4
Cancelamento de vale-transporte, Requerimento para aquisicdo ou 3.3.4.25
Candidato a emprego publico, Curriculo de 3.2.1.1
Capacitacdo de recursos humanos, Processo de 3.2.2.9
Capacitagdo e aperfeicoamento funcional 3.2.2
Capacitagdo e atividades de desenvolvimento, plano de 3.2.2.7
Capacitagéo ou qualificagdo técnica, Relatério de avaliagdo de curso de 3.2.2.11
Cardapio semanal 3.8.3.1
Cargo efetivo, Processo de nomeagdo em 3.3.2.9
Cargo em comissdo, Certiddes Negativas para o ingresso de pessoal em 3.2.1.10
Cargo em comissdo, Processo para nomeacao de 3.3.2.7
Cargo mediante nomeagédo, Processo de abertura de concurso publico para provimento de 3.2.1.2
Cargo ou fungdo, Elaboragdo de expedientes para provimento, movimentagdo, vacancia e 332
substituicdo de T
Cargo ou fungdo, Processo de acumulagdo de 3.3.1.1
Cargos criados, providos e vagos, Quadro anual de pessoal, de 3.1.2.3
Cargos e fungdes, Classificacdo e cadastramento de 3.1.2
Cargos e fungdes, Quadro de 3.1.2.4
Cartdo de ponto 3.4.1.11
Cartdo de ponto e Folha de frequéncia, Livro de registro de frequéncia, 3.4.1.3
Cartaz de divulgagdo de evento, Folheto, catdlogo ou 2.3.1.7
Carteiras de agOes, Relagdo das 5.2.11.19
CAT, Comunicado de Acidente de Trabalho - 3.6.1.4
Catalogo ou cartaz de divulgagdo de evento, folheto, 2.3.1.7
Catdlogo, indice, Guia, inventario, 6.1.7.3
Cedéncia, Processo de 3.3.2.10
Cédula de votagdo de conselheiro 1.3.1.3
Celular, Ficha de autorizagdo para ligagdes telefnicas interurbanas ou para 7.1.7.2
Cerimo0nia oficial, Comunicado sobre realizagdo de 2.2.2.1
Cerimonia oficial, Credencial de evento ou 2.3.1.3
Cerimonial e Relagdes publicas 2.2
Cerim0nias oficiais, Organizacdo de eventos ou 2.3.1
Cerimo0nias oficiais, Promogdo de eventos ou 2.3
Certiddo 6.1.9.2
Certiddo e transcrigdo de documentos, Expedicao de 6.1.9
Certiddes expedidas, Cadastro de 6.1.9.1
Certidoes Negativas para o ingresso de pessoal em cargo em comissdo 3.2.1.10
Certificado de Aprovacdo de Instalagdoes (CAI) 3.6.1.2
Certificado de Aprovagao 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 Seguranca e em Medicina 3.6.2.1
do Trabalho .6.2.
Certificados 3.2.2.6
Cessdo de uso de imovel, Processo de 4.4.7.2
Chapa patrimonial, Livro de controle de 4.2.1.2
Chapeamento de bens patrimoniais, Cadastro e 4.2.1
CIPA por mandato, Dossié da 3.6.2.2
CIPA, Lista de presenga em reunibes da 3.6.2.4
CIPA, Livro ata da 3.6.2.5
CIPA, Processo de constituicdo de Comisséo Interna de Prevengdo de Acidentes - 3.6.2.10
CIPA, Processo de eleigdo da 3.6.2.11
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna 6.1.10.1
Classificacdo da despesa, Portaria de 5.1.2.2
Classificagdo de documentos 6.1.3
Classificagdo de documentos, plano de 6.1.3.1
Classificacdo e cadastramento de cargos e funges 3.1.2
Classificagdo e cadastramento de veiculos 4.5.4
Classificagdo funcional, Tabela de 5.1.2.3
Clipping 2.1.1.1
CNPJ, Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa 1.1.2.2
Juridica - 1.2,
Cobranca da divida ativa, Processo de 5.2.9.3
Cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugdo, deliberagdo, portaria, 11.1.1
Decreto, lei, decreto-lei, estatuto,
Cddigos de assuntos, Relagdo de documentos e 6.1.7.4
Cofins, Guia de recolhimento de 5.2.11.7
Combustivel, Controle do consumo de 4.5.9
Combustivel, Oficio referente ao consumo de 4,5.10.2
Combustivel, Processo de aquisicdo de 4.5.9.3
Combustivel, Processo de fixagdo de cota de 4.5.9.4
Combustivel, Quadro demonstrativo mensal de consumo de 4.5.9.5
Combustivel, Registro de quilometragem e de consumo de 4.5.9.6
Combustivel, Relatério anual de consumo de 4.5.9.7
Combustivel, Relatério semestral de consumo de 4.5.9.8
Comissédo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, Processo relativo aos trabalhos da 6.1.6.1
Comisséo de licitagdo, Oficio solicitando participagéo em 6.2.4.3
Comissdo de Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de 4.3.3.3
Comissédo Interna de Prevencgdo de Acidentes (CIPA), Processo de constituicdo de 3.6.2.10
Comiss&o Permanente de Seguranga, Relatdrio da 3.6.2.13
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Comisséo, conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituigdo de 1.2.2.3
Compensagéo previdenciaria, Processo de 3.5.1.6
Compilagdo de noticias sobre a administragdo estadual 2.1.1
Complementagdo de proventos de aposentadoria, Processo de 3.3.4.7
Complementagdo do valor da pensdo, Processo de 3.3.4.8
Compras, servicos e obras, Controle de 4.1
Compromissos oficiais, Agenda de 1.3.1.1
Compromissos oficiais, Controle de 1.3.1
Compromissos, Pauta de 1.3.1.9
Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - 1.1.2.2
CNPJ
Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS 1.1.2.3
Comprovante de matricula na Junta Comercial 1.1.2.4
Computador, Certificado de autenticidade de programa de 6.2.3.2
Computador, Contrato de licenga de uso de programa de 6.2.3.3
Computador, Ficha de inventario de programa de 6.2.3.4
Comunicagdo administrativa 6.1
COMUNICACAO INSTITUCIONAL 2
Comunicagao Interna solicitando material, Memorando ou 7.1.4.1
Comunicagédo Interna solicitando servigos de limpeza e higienizacdo, Memorando, 7.1.3.2
Comunicagédo Interna solicitando servigos de manutencgdo e conserto, Memorando ou 7.1.3.3
Comunicagdo interna, circular, aviso, comunicado, memorando, 6.1.10.1
Comunicagao, Cadastro de despesas com 2.4.3.1
Comunicagdo, Cadastro de meios de 2.4.3.2
Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT) 3.6.1.4
Comunicado de apresentagdo 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 por meio de oficio para transferéncia de bens patrimoniais 4.2.4.1
Comunicado sobre realizagdo de cerimdnia oficial 2.2.2.1
Comunicado, memorando, comunicagdo interna, circular, aviso, 6.1.10.1
Comunicados, Relacdo de correspondéncias e 2.2.1
Concessao de direitos e beneficios, Processo de 3.3.4.9
Concessdo de direitos, vantagens e beneficios 3.3.4
Concessao de horario de estudante, Processo de 3.4.1.8
Concessao de horario especial, Processo de 3.4.1.9
Concessao de incorporagdo de gratificagdo de representagdo, planilha de 3.5.2.6
Concessdo de uso de imdvel, Processo de 4.4.7.3
Concessdo e controle de senha de acesso, Termo de 6.2.2.3
Concessao e incorporagdo de vantagens pecuniarias, Processo de 3.3.4.11
Conciliagdo bancéria, Relatoério de 5.2.11.23
Concurso para admissdo em curso da Academia de Policia Civil e Militar, Processo de 3.2.2.10
Concurso publico ou processo seletivo, Documentos exigidos na inscricdo para 3.2.1.11
Concurso publico ou processo seletivo, Provas e gabaritos de 3.2.1.4
Concurso publico ou processo seletivo, Relagdo das admissdes por 3.2.1.5
Concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagdo, Processo de abertura de 3.2.1.2
Concurso publico, Mandado de seguranga de 3.2.1.8
Concurso publico, Requerimento e documentos comprobatérios para isencdo de taxas de 32.1.12
inscricdo de T
CondigBes Ambientais de Trabalho (LTCAT), Laudo Técnico das 3.6.1.8
Condominio, Convengao de 4.4.9.1
Condominio, Processo de pagamento de 5.2.8.4
Conferéncia, Discurso, palestra, 2.3.1.4
Conferéncia, Recebimento e 4.3.3
Conselho ou grupo de trabalho, Processo de constituigdo de comissédo, 1.2.2.3
Conserto de veiculo, Ordem de servigo para manuteng&o ou 4.5.10.4
Conservagdo do edificio, das instalagBes e dos equipamentos, Manutengéo e 7.1.3
Consignagdo em Folha de pagamento, Guia de autorizacdo para 3.5.1.2
Consignagdo em Folha de pagamento, Processo de inscrigdo para 3.5.1.11
Consignacgdo por entidade, Relatdrio com o total de 3.5.2.9
Consignatarias, Processo de auditoria de convénio de 3.5.1.4
Consolidacdo de decisdes judiciais, Processo de 3.5.1.7
Consolidagdo de despesa da folha de pagamento, Relatdrio de 3.5.2.13
Consolidagdo e formalizagdo de projetos de lei 5.1.4
Constituicdo de bancas examinadoras, editais, exemplares Unicos de provas e resultados de 32.1.4
concurso publico ou processo seletivo T
Constituicdo de Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA), Processo de 3.6.2.10
Constituigdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho, Processo de 1.2.2.3
Construgdo de conjuntos habitacionais, Processo de 4.4.8.2
Consulta de livros ou documentos, Formulario de 6.1.8.3
Consumo de combustivel, Controle do 4.5.9
Consumo de combustivel, Oficio referente ao 4,5.10.2
Consumo de combustivel, registro de quilometragem e de 4.5.9.6
Consumo de combustivel, Relatério anual de 4.5.9.7
Consumo de combustivel, Relatério semestral de 4.5.9.8
Consumo de material, Formulario de previséo de 4.3.1.4
Contabilidade, Controle da 5.2.11
Contas de utilidade publica, Processo de pagamento de 5.2.8.5
Contas e controle interno, Prestacdo de 5.2.7
Contencioso disciplinar 3.3.6
Contratacdo de agéncia de publicidade, Edital para 2.4.2.2
Contratacdo de agéncia de publicidade, Processo de 2.4.2.3
Contratagdo de agéncias de publicidade 2.4.2
Contratagdo de estagiario, Processo de 3.3.3.6
Contratagdo de financeira, Processo de 5.2.10.2
Contratagdo de obra publica, Processo de 4.1.4.1
Contratagdo de seguro 4.5.5
Contratagdo de seguro para veiculo oficial, Processo de 4.5.5.1
Contratagdo de servigo de informatica e automacdo, Processo de 4.1.4.2
Contratagdo de servigo técnico profissional especializado, Processo de 4.1.4.4
Contratagdo de servigo técnico profissional generalizado, Processo de 4.1.4.5
Contratagdo de servigos comuns, Processo de 4.1.4.6
Contratagdo de servigos e obras com recursos proprios e federais 4.1.4
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Contratacdo de servigos terceirizados, Processo de 4.1.4.7
Contratagdo e qualificagdo de recursos humanos, Proposta de 3.1.1.4
Contratagdes por tempo determinado, Relagdo das 3.2.1.6
Contrato de licenga de uso de programa de computador 6.2.3.3
Contrato individual de trabalho 3.3.3.3
Contrato individual de trabalho, Processo de rescisdo de 3.3.3.7
Contrato individual de trabalho, Termo aditivo ao 3.3.3.10
Contrato individual de trabalho, Termo de rescisdo de 3.3.3.11
Contrato, Oficio comunicando inobservéancia de 6.2.4.1
Contrato, Relatdrio de acompanhamento de 1.2.2.6
Contratos 4.1.4.3
Contratos de informatica, Acompanhamento de elaboragdo e da execugdo de 6.2.4
Contratos de trabalho e atos relativos a alteragdo, suspensdo e rescisdo, Elaboragdo de 3.3.3
Contribuigdo para o Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de 3.3.7.1
Contribuicdo previdenciaria, Requerimento de isengdo de 3.5.2.22
Contribuigdo sindical, assistencial e confederativa, Relagdo de 3.3.7.5
Contribuigdo sindical, Guia de recolhimento de 5.2.11.8
Contribuigdo sindical, Processo de recolhimento de 3.3.7.2
Contribuicdo, Processo de averbagdo de tempo de 3.3.4.21
Contribuigéo, Processo de unificagdo de prontudrio de tempo de 3.3.4.22
Contribuigdes, Recolhimento de encargos sociais e 3.3.7
Contribuintes do ICMS, Comprovante de inscrigdo no Cadastro de 1.1.2.3
Controle ambiental e preservagdo 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 salde e da alimentagdo 3.8.3
Controle de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.8
Controle de agdes sociais, Planejamento e 3.7.1
Controle de adiantamentos, Ficha de 5.2.6.2
Controle de almoxarifado 4.3
Controle de atividades de publicidade, Planejamento e 2.4.3
Controle de bens patrimoniais 4.2
Controle de chapa patrimonial, Livro de 4.2.1.2
Controle de compras, servigos e obras 4.1
Controle de compromissos oficiais 1.3.1
Controle de correspondéncia 6.1.10
Controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores, Ficha de 7.1.1.2
Controle de entrada e saida de veiculos, Ficha de 7.1.1.3
Controle de entrada e saida de visitantes, Livro de 7.1.1.5
Controle de estoque de alimentos, Ficha de 3.8.3.2
Controle de frequéncia 3.4
Controle de horas-extras, planilha de 3.4.1.7
Controle de ingresso e de frequéncia 3.8.1
Controle de inspegdo de extintores, Ficha de 3.6.2.3
Controle de integridade de sistemas de informatica, Vistoria e 6.2.2
Controle de ligagGes telefonicas particulares, Relatério de 7.1.7.5
Controle de patriménio imobilidrio 4.4
Controle de portaria, Recepgdo e 7.1.1
Controle de senha de acesso, Termo de concessédo e 6.2.2.3
Controle de servigos, Planejamento das agGes de governo e 1.2
Controle de sistema de informéatica, Desenvolvimento, implementagéo e 6.2.1
Controle de substituicdo de pegas e acessorios, Ficha de 4.5.10.1
Controle de trafego de veiculos, Ficha de 4.5.8.4
Controle de tramitagdo, Ficha de 6.1.4.1
Controle de transportes internos 4.5
Controle do consumo de combustivel 4.5.9
Controle interno de documentos, Livro de 6.1.2.2
Controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de MS, Relatério e pareces relativos a 5.9.7.4
auditoria de
Controle interno, Prestagdo de contas e 5.2.7
Controle interno, Prestagdo de contas e 5.2.7
Controle Médico de Satde Ocupacional (PCMSO), Programa de 3.6.1.12
Convengdo de condominio 4.4.9.1
Convénio de consignatarias, Processo de auditoria de 3.5.1.4
Convénio e locados, Cadastro de veiculos oficiais, em 4.5.4.1
Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengBes, termo de parceria 1.1.3.1
Convidados para eventos ou solenidades oficiais, Relagdo de 2.3.1.12
Convite 6.1.10.2
Convite de evento organizado por érgdo estadual 2.3.1.2
Convite recebido 1.3.1.4
Convites recebidos, Registro de 1.3.1.11
Convocacdo de prestagdo de servigo extraordinario de horas-extras, Processo de 3.4.1.10
Coordenacdo de atividades de educagdo infantil 3.8
Copa, Execugdo de servicos de 7.1.4
Copia certificada 6.1.9.3
Cépia, Ficha de autorizagdo para 7.1.5.1
Copia, Requisicdo de 7.1.5.4
Copias, Relatdrio de quantidade de 7.1.5.3
Correspondéncia, Controle de 6.1.10
Correspondéncias e comunicados, Relagdo de 2.2.1
Cota mensal, Nota de langamento de 5.2.3.3
Credencial de evento ou ceriménia oficial 2.3.1.3
Credencial de jornalista 2.1.2.2
Credenciamento de pessoal, Processo de 4.1.4.8
Credenciamento de profissionais, Documentos exigidos ao processo seletivo para o 3.2.1.9
Crédito bancario, Relag&o de 3.5.2.7
Crédito complementar emitidas mensalmente, relatério de ordens de 3.5.2.16
Crédito e pagamento da divida publica, Operagdes de 5.2.10
Crédito, Nota de 5.2.3.1
Crianga, Acompanhamento do desenvolvimento da 3.8.4
Crianga, Ficha da matricula da 3.8.1.3
Crianga, Ficha de inscrigdo da 3.8.1.2
Crianga, Livro de matricula da 3.8.1.5
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Crianga, Prontudrio da 3.8.1.6
Criangas matriculadas e inscritas, Cadastro de 3.8.1.1
Criangas, Livro de ocorréncias com as 3.8.4.2
Cronograma de atividades 1.2.2.1
Cronograma de cursos 3.2.2.3
Cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de agradecimento, 2.2.2.2
Curriculo de candidato a emprego publico 3.2.1.1
Curso de capacitagdo ou qualificagdo técnica, Relatoério de avaliagdo de 3.2.2.11
Curso, Dossié de 3.2.2.4
Curso, Folha de frequéncia em 3.2.2.1
Curso, Processo de autorizagao de 3.2.2.8
Cursos de formagéo e aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliagdo de 3.3.5.1
Cursos, Apostila de 3.2.2.5
Cursos, Cronograma de 3.2.2.3
Cursos, Levantamento sobre a necessidade de 3.1.1.3
Cursos, Relatério de desempenho de participantes de 3.2.2.12
Cursos, Relatorio mensal de custos com 3.2.2.13
Custos com cursos, Relatério mensal de 3.2.2.13

D
Dados, Relatério de resumo de 6.2.1.10
Declaragdo das instalagdes 3.6.1.5
Declaragdo de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda 3.5.2.1
Declaragdo de Imposto de Renda do servidor 3.3.1.6
Decreto de alteragdo orcamentaria 5.2.2.1
Decreto de execugdo orgamentaria 5.2.1.1
Decreto de fixagdo, extingdo ou relotagdo de postos de trabalho 3.1.2.1
Decreto de remanejamento, ampliagdo ou redugdo de frota 4.5.7.1
Decreto institucional 5.1.2.1
Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, 1.1.1.1
resolugdo, deliberagdo, portaria
Decreto-lei, estatuto, cdédigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugéo, 1.1.1.1
deliberagdo, portaria, Decreto, lei, T
Defesa de bens imdveis 4.4.3
Defesa de bens patrimoniais 4.2.2
Defesa de bens patrimoniais, Processo de sindicancia relativa a 4.2.2.2
Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico 1.2.3
Deliberagdo, portaria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, 1.1.1.1
instrugdo normativa, resolucdo, T
Demissdo, pedido de 3.3.3.4
Demonstragbes contabeis e seus resultados, Relatério das atividades desenvolvidas com 5.2.11.22
exposicdo sobre as T
Demonstrativo mensal de arrecadagdo 5.2.9.1
Denlincias, Processo para apuragdo de 1.2.3.4
Dependentes para fins de Imposto de Renda, Declaragédo de encargos de 3.5.2.1
Descontos, Relatdrio de vencimentos e 3.5.2.19
Descrigdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.7
Desembolso, Programagéo de 5.2.5.5
Desempenho de participantes de cursos, Relatério de 3.2.2.12
Desempenho e incentivo funcional, Avaliagao de 3.3.5
Desempenho para readaptagdo funcional, Boletim de 3.3.5.3
Desempenho, Formulario de avaliagdo de 3.3.5.5
Desenvolvimento da crianga, Acompanhamento do 3.8.4
Desenvolvimento de programa de computador, Projeto de 6.2.1.4
Desenvolvimento de programa de computador, Relatério de 6.2.1.8
Desenvolvimento de recursos humanos, Selecdo e 3.2
Desenvolvimento social de funcionarios e servidores, Promog&o do 3.7
Desenvolvimento, implementagdo e controle de sistema de informatica 6.2.1
Desligamento, Comunicado de dispensa ou 3.3.3.2
Despacho de devolugéo a origem 6.1.2.1
Despacho normativo 1.1.5.1
Despedida ou pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento, 2.2.2.2
Despesa da Folha de pagamento, Relatério resumido de consolidagdo de 3.5.2.21
Despesa orgamentaria, Programagédo de 5.2.4.1
Despesa, Nota de lancamento de liquidagao da 5.2.5.2
Despesa, Reserva de recurso, empenho e liquidagéo da 5.2.5
Despesas com adiantamento, Balancete de 5.2.6.1
Despesas com comunicagdo, Cadastro de 2.4.3.1
Despesas especificas, Pagamento de 5.2.8
Despesas inscritas em restos a pagar, Processo de pagamento de 5.2.8.6
Despesas, Adiantamento de 5.2.6
Destinagdo de documentos, Avaliagdo e 6.1.6
Devolugdo a origem, Despacho de 6.1.2.1
Devolug&o de veiculo oficial, Oficio relativo a 4.5.8.7
Diagramagdo para matérias de site institucional, Modelo de 2.1.3.1
Diarias e ajuda de custo, Planilha de pagamento de 5.2.8.1
Didrias e ajuda de custo, Processo de pagamento de 5.2.8.7
Dicionario de dados 6.2.2.1
Diferenga de vencimentos, Processo de 3.5.1.8
Direitos de usuarios do servigo publico, Defesa dos 1.2.3
Direitos e beneficios, Processo de concessdo de 3.3.4.9
Direitos, vantagens e beneficios, Concessdo de 3.3.4
Diretor de Informatica, plano 6.2.1.2
Diretrizes da politica orgamentdria e financeira, Fixag&o de 5.1.1
Diretrizes e metas de agdo, Formulagdo de 1.2.1
Diretrizes orgamentdrias, Lei de 5.1.1.1
Diretrizes orcamentarias, Projeto de lei de 5.1.4.1
Discurso, palestra, conferéncia 2.3.1.4
Dispensa ou desligamento, Comunicado de 3.3.3.2
Dispensa, Recibo, protocolo de 3.3.3.9
Disponibilidade, aposentadoria, reforma e pensao, Registro de atas de 3.4.2
Dissidio coletivo de trabalho, Processo de 1.1.3.2
Distribuicdo de recursos orgamentarios 5.2.3
Distribuicdo e acompanhamento do tramite 6.1.4
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Distribuigéo, Verificagdo de estoque e 4.3.1
Divida ativa, Processo de cobranga da 5.2.9.3
Divida ativa, Processo de inscrigdo em 1.1.4.3
Divida publica, Balango do fundo da 5.2.10.1
Divida publica, Operagdes de crédito e pagamento da 5.2.10
Divulgagéo das agGes de governo 2.1.2
Divulgagéo de evento, Folheto, catalogo ou cartaz de 2.3.1.7
Doagéo de remanescentes de inutilizagdo, Termo de 4.2.5.3
Doagéo, termo de 6.1.8.11
Documentos avulsos, Livro de registro de entrada de 6.1.2.3
Documentos comprobatérios para isencdo de taxas de inscrigdo de concurso publico, 39.1.12
Requerimento e
Documentos e cddigos de assuntos, Relagdo de 6.1.7.4
DOCUMENTOS E INFORMACOES, GESTAO DE 6
Documentos exigidos ao processo seletivo para o credenciamento de profissionais 3.2.1.9
Documentos exigidos na inscrigdo para concurso publico ou processo seletivo 3.2.1.11
Documentos, Avaliagdo e destinagdo de 6.1.6
Documentos, Classificagdo de 6.1.3
Documentos, Expedicdo de certiddo e transcricdo de 6.1.9
Documentos, Formulario de consulta de livros ou 6.1.8.3
Documentos, Formuldrio de empréstimo de livros ou 6.1.8.4
Documentos, Instrugdo normativa sobre arquivos e 6.1.1.1
Documentos, Livro de controle interno de 6.1.2.2
Documentos, Plano de classificagdo de 6.1.3.1
Documentos, Relagéo de recolhimento de 6.1.5.1
Documentos, Relagdo de remessa de 6.1.4.2
Documentos, Relagdo de transferéncia de 6.1.5.2
Documentos, Tabela de temporalidade de 6.1.6.2
Domiciliar, Relatério de visita 3.7.2.5
Dossié da CIPA por mandato 3.6.2.2
Dossié de avaliagdo de funcionarios demitidos 3.3.5.4
Dossié de campanha de prevengdo 3.6.1.6
Dossié de curso 3.2.2.4
Dossié de evento 2.3.1.5
Dossié de imdvel préprio do Estado 4.4.2.2
Dotagdo, Nota de 5.2.3.2

E
Edificacdo, Elaboragdo de projetos de 4.4.8
Edificacdo, Processo de aprovagdo 4.4.8.1
Edificacdo, Projeto de 4.4.9.4
Edificio, das instalagBes e dos equipamentos, Vigilancia do 7.1.2
Editais, exemplares Unicos de provas e resultados de concurso publico ou processo seletivo, 32.1.4
Constituicdo de bancas examinadoras, o
Edital para contratagdo de agéncia de publicidade 2.4.2.2
Editoragdo de programacao visual 2.1.3
Elaboragéo da folha de pagamento 3.5.2
Elaboragdo da folha de pagamento, Boletim informativo para 3.5.1.1
Elaboragdo de alteragbes orgcamentarias 5.2.2
Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos a alteragdo, suspensdo e rescisdo 3.3.3
Elaboragdo de estudos e pesquisas 3.1.1
Elaboragéo de expedientes para a folha de pagamento 3.5.1
Elaboragdo de expedientes para provimento, movimentagdo, vacancia e substituigdo de cargo 332
ou funcdo T
Elaboragdo de identidade visual 2.4.1
Elaboragdo de projetos de edificagdo 4.4.8
Elaboragdo de propostas orcamentarias 5.1.3
Elaboragdo e da execugdo de contratos de informatica, Acompanhamento de 6.2.4
Elaboragdo e registro de atos relativos a vida funcional 3.3.1
Emenda constitucional, Processo de proposta de 1.1.6.7
Empenho para pagamento de pessoal e reflexos, Processo de 5.2.8.2
Empenho, Nota de 5.2.5.1
Emprego publico, Curriculo de candidato a 3.2.1.1
Empresa, Relatdrio anual de atividades do 6rgdo, entidade ou 1.2.2.5
Empresas contratadas pelo Executivo, Relatério de prestagdo de contas das 5.2.7.8
Empresas, Proposta Orgamentéria das 5.1.3.1
Empréstimo de imével, Processo de 4.4.7.4
Empréstimo de livros ou documentos, Formulario de 6.1.8.4
Empréstimo entre Bibliotecas, Formulario de 6.1.8.5
Empréstimos, financeiras e operagdes de crédito, Relagdo de 5.2.10.6
Encargos da divida, Processo de pagamento de 5.2.10.3
Encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda, Declaragdo de 3.5.2.1
Encargos sociais e contribuigdes, Recolhimento de 3.3.7
Encargos sociais, Relatério de recolhimento de 3.5.2.18
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servigo 3.6.2.1
Especializado em T
Ensino e treinamento, Cadastro de instrutores para 3.2.2.2
Entidade ou empresa, Relatdrio anual de atividades do 6rgéo, 1.2.2.5
Entrada de documentos avulsos, Livro de registro de 6.1.2.3
Entrada de funcionario ou servidor fora do horario de expediente, Autorizagdo para 7.1.1.1
Entrada de material, Guia de saida e de 7.1.1.4
Entrada e saida de funcionarios ou servidores, Ficha de controle de 7.1.1.2
Entrada e saida de veiculos, Ficha de controle de 7.1.1.3
Entrada e saida de visitantes, Livro de controle de 7.1.1.5
Entrega de auxilio alimentagdo, Recibo de 3.3.4.16
Entrega de requerimento do seguro-desemprego, Recibo de 3.3.3.8
Entrega de vale-transporte, Recibo de 3.3.4.15
Entrevista a imprensa, Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder 1.3.1.6
Equipamento de Protecdo Individual (CAEPI), Certificado de Aprovacdo do 3.6.1.3
Equipamento, Relatdrio geral do 6.2.3.8
Equipamentos e de programas de computador, Oficio solicitando especificagdo técnica de 6.2.4.2
Equipamentos e de programas de computador, Prospectos e catdlogos de 6.2.3.5
Equipamentos e de programas de computador, Termo de garantia de 6.2.3.11
Equipamentos e de programas de informatica, Parecer técnico de 6.2.4.4
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Equipamentos e instalagdo de programas, Manutengdo de 6.2.3
Equipamentos, Processo de locagdo de maquinas e 4.2.3.1
Equipamentos, redes e laboratdrios de servigos de telecomunicagdes, Cadastro de pessoal 7.1.7.1
Equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes, Inventario de 7.1.7.3
Equipamentos, Vigilancia do edificio, das instalagdes e dos 7.1.2
Escala de férias 3.3.4.2
Escala de servico 3.4.1.2
Escritura de iméveis 4.4.1.1
Especificagdo técnica de campanha de publicidade, Termo de 2.4.3.5
Especificagdo técnica de equipamentos e de programas de computador, Oficio solicitando 6.2.4.2
Estagiario, Processo de contratagdo de 3.3.3.6
Estdgio probatdrio, Processo administrativo de avaliagdo de desempenho de 3.3.5.6
Estatistica de acesso, Relatério de 6.2.1.9
Estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugdo, deliberagdo, 1.1.1.1
portaria, Decreto, lei, decreto-lei
Estoque de alimentos, Ficha de controle de 3.8.3.2
Estoque e distribuigdo, Verificagdo de 4.3.1
Estoque ou reposigdo de material, Formagdo de 4.3.2
Estorno ou reposigdo, Processo de 3.5.1.9
Estudo de projeto de lei, Projeto de 1.1.6.4
Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selegdo 3.1.1.1
Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selegdo 3.1.1.2
Estudos e pesquisas, Elaboracédo de 3.1.1
Evento infantil, Registro fotografico de 3.8.2.3
Evento infantil, Video de 3.8.2.4
Evento organizado por 6rgdo estadual, Convite de 2.3.1.2
Evento ou ceriménia oficial, Credencial de 2.3.1.3
Evento, Dossié de 2.3.1.5
Evento, Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagdo de 2.3.1.7
Evento, Lista de presenca em 2.3.1.8
Evento, Programa de solenidade, recepgéo oficial ou 2.3.1.11
Eventos ou cerimdnias oficiais, Organizacdo de 2.3.1
Eventos ou cerimoénias oficiais, Promogdo de 2.3
Eventos ou solenidades oficiais, Relagdo de convidados para 2.3.1.12
Eventos, Agenda de 2.3.1.1
Eventos, Andlise de propostas de campanhas publicitarias ou de 2.4.4
Exame médico admissional 3.2.1.13
Exclusdo de desconto em folha de pagamento, Requerimento de 3.5.1.23
Execugdo de contratos de informatica, Acompanhamento de elaboragdo e da 6.2.4
Execugdo de servigos de copa 7.1.4
Execugdo de servigos de grafica 7.1.6
Execucdo de servigos de reprografia 7.1.5
Execugdo de servigos de telecomunicagbes 7.1.7
Execugdo de servigos de telecomunicagdes, Oficio solicitando autorizagdo para 7.1.7.4
Execugdo de servigos de telecomunicagbes, Processo de autorizagdo para 7.1.7.6
Execugdo de servigos, Autorizagdo para 7.1.6.1
Execugdo e registro de agdes sociais 3.7.2
Execugdo financeira e orgamentaria 5.2
Execugdo financeira e orgamentaria, Normatizacdo da 5.2.1
Execugdo orgamentaria e financeira 5.2
Execucdo orcamentaria e financeira, Acompanhamento da 5.2.4
Execugdo orgamentaria e financeira, Normatizacdo da 5.2.1
Execucdo orgamentdaria, Decreto de 5.2.1.1
Execugdo orcamentaria, Portaria conjunta de 5.2.1.2
Execugdo orgamentaria, Relatdrio resumido da 5.2.7.6
Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades 1.2.2
Exemplares Unicos de provas e resultados de concurso publico ou processo seletivo, Constituigdo 32.1.4
de bancas examinadoras, editais, o
Exoneragdo de cargo, Processo de 3.3.2.4
Expedigdo de certiddo e transcrigdo de documentos 6.1.9
Expediente de acompanhamento de agdo judicial 1.1.4.1
Expediente de acompanhamento de reclamagao ou sugestao 1.2.3.1
Expediente de atendimento de requisicées, ordens judiciais ou administrativas 1.1.4.2
Expediente de pessoal 3.3
Expediente de solenidade rotineira 2.3.1.6
Expediente, Autorizagéo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario de 7.1.1.1
Expedientes para a folha de pagamento, Elaboragdo de 3.5.1
Exposigdo sobre as demonstragdes contdbeis e seus resultados, Relatério das atividades 5.2.11.22
desenvolvidas com
Extingdo ou relotacdo de postos de trabalho, Decreto de fixacdo 3.1.2.1
Extintores, Ficha de controle de inspecdo de 3.6.2.3
Extrato bancario 5.2.11.6

F
Falecimento, Processo de vacéncia por 3.3.2.18
Falta, Formulario de justificativa de 3.4.1.5
Familiares atendidos, Cadastro de funcionarios e 3.7.2.1
Férias e licenca-prémio em peclnia, Processo de pagamento de 3.5.1.12
Férias indeferidas, Requerimento para gozo de 3.3.4.19
Férias por necessidade do servigo, Processo de indeferimento de 3.3.4.10
Férias, Aviso de 3.3.4.1
Férias, Escala de 3.3.4.2
Férias, Quadro demonstrativo de pagamento de 3.3.4.13
Férias, Recibo de gozo de 3.3.4.17
Férias, Solicitagdo de abono de 3.3.4.20
Ferramentas e acessodrios sobressalentes, Registro de 4.5.8.13
FGTS, Guia de recolhimento de 5.2.11.9
FGTS, Processo de pagamento de 5.2.8.8
FGTS, Processo de recolhimento do 3.3.7.3
Ficha catalogréfica 6.1.7.1
Ficha da matricula da crianga 3.8.1.3
Ficha de autorizagdo para copia 7.1.5.1
Ficha de autorizagdo para ligagBes telefonicas interurbanas ou para celular 7.1.7.2
Ficha de avaliagdo socioecondmica 3.7.2.2
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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 substituigdo de pecas e acessoérios 4.5.10.1
Ficha de controle de trafego de veiculos 4.5.8.4
Ficha de controle de tramitacdo 6.1.4.1
Ficha de inscrigdo da crianga 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 alteracbes 3.4.1.4
Ficha individual de vacinagdo 3.8.3.3
Ficha matriz 6.1.7.2
Financeira as Autarquias e Tribunais, Relatdrio de 3.5.2.15
Financeira e orgamentaria, Acompanhamento da execugdo 5.2.4
Financeira, Processo de aplicagdo 5.2.9.2
Financeira, processo de contratagdo de 5.2.10.2
Financeiras e operagdes de crédito, Relagdo de empréstimos 5.2.10.6
Finsocial, Guia de recolhimento de 5.2.11.10
Fiscal, Relatdrio de gestdo 5.2.7.3
Fixagdo da frota 4.5.1
Fixagdo da frota, Proposta de 4.5.1.2
Fixacdo de cota de combustivel, Processo de 4.5.9.4
Fixagdo de diretrizes da politica orcamentaria e financeira 5.1.1
Fixagdo, extingdo ou relotagdo de postos de trabalho, Decreto de 3.1.2.1
Folha de frequéncia em curso 3.2.2.1
Folha de frequéncia, Livro de registro de frequéncia, Cartdo de ponto e 3.4.1.3
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda) 3.5.2.3
Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos) 3.5.2.4
Folha de pagamento, Boletim informativo para elaboragdo da 3.5.1.1
Folha de pagamento, Elaboragdo da 3.5.2
Folha de pagamento, Elaboragdo de expedientes para a 3.5.1
Folha de pagamento, Guia de autorizagdo para consignacdo em 3.5.1.2
Folha de pagamento, Processo de inscrigdo para consignagdo em 3.5.1.11
Folha de pagamento, Relatdrio anual de 3.5.2.8
Folha de pagamento, Relatério de auditoria de 3.5.2.11
Folha de pagamento, Relatdrio de consolidagéo de despesa da 3.5.2.13
Folha de pagamento, Relatdrio resumido de consolidagdo de despesa da 3.5.2.21
Folha de pagamento, Requerimento de exclusdo de desconto em 3.5.1.23
Folhas de pagamento, Ordem bancaria das 3.5.2.5
Folheto, catdlogo ou cartaz de divulgagdo de evento 2.3.1.7
Folheto, Livro, periddico, 2.5.1.1
Formagdo de estoque ou reposicdo de material 4.3.2
Formacao e aperfeigopamento funcional, Formulario de avaliagdo de cursos de 3.3.5.1
Formalizagdo de acordos bilaterais 1.1.3
Formalizagdo de projetos de lei, Consolidagdo e 5.1.4
Formulagdo de diretrizes e metas de acdo 1.2.1
Formulagdo e planejamento de politicas de recursos humanos 3.1
Formuldrio agendando consulta 3.7.2.3
Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial 4.5.9.1
Formulario de avaliagéo de cursos de formagédo e aperfeigopamento funcional 3.3.5.1
Formuldrio de avaliagdo de desempenho 3.3.5.5
Formuldrio de consulta de livros ou documentos 6.1.8.3
Formuldrio de empréstimo de livros ou documentos 6.1.8.4
Formuldrio de empréstimo entre Bibliotecas 6.1.8.5
Formuldrio de justificativa de falta 3.4.1.5
Formulario de previsdo de consumo de material 4.3.1.4
Formulario de requisigdo de material 4.3.1.5
Formularios de avaliag&o e recursos de concurso publico ou processo seletivo, Provas, gabaritos, 3.2.1.3
testes psicotécnicos, laudos médicos, e
Fornecedores e prestadores de servigo, Cadastro de 4.1.2.1
Fornecedores, Cadastramento de 4.1.2
Fornecimento de material, Comunicado de irregularidades no 4.3.2.1
Fornecimento, Nota de 4.3.1.9
Frequéncia em curso, Folha de 3.2.2.1
Frequéncia em passeios, Lista de 3.8.2.1
Frequéncia, Controle de 3.4
Frequéncia, Controle de ingresso e de 3.8.1
Frequéncia, Ficha de registro mensal de 3.8.1.4
Frequéncia, Registro de 3.4.1
Frota, Decreto de remanejamento, ampliacdo ou redugdo de 4.5.7.1
Frota, Fixagdo da 4.5.1
Frota, Processo de fixagdo de 4.5.1.1
Frota, Processo de remanejamento, ampliagédo ou redugdo de vagas na 4.5.7.2
Frota, Programa anual de renovagao da 4.5.2.4
Frota, Proposta de fixacao da 4.5.1.2
Frota, Proposta de remanejamento, ampliagéo ou redugdo de vagas na 4.5.7.3
Frota, Quadro demonstrativo da 4.5.4.2
Frota, Readequagdo da 4.5.7
Frota, Resolugdo para incorporagéo de veiculo doado na 4.5.2.5
Fungdo, Processo de acumulagdo de cargo ou 3.3.1.1
Funcional, Avaliagdo de desempenho e incentivo 3.3.5
Funcional, Relatério de historico 3.5.2.14
Funcional, Tabela de classificacdo 5.1.2.3
Funcionario ou servidor fora do horario de expediente, Autorizagdo para entrada de 7.1.1.1
Funcionario ou servidor publico - BIM, Prontuario médico do 3.6.1.14
Funcionarios afastados, Relagdo de 3.3.4.18
Funcionarios cedidos a Organizagdo Social, Relagdo de servidores e 3.2.1.7
Funcionarios demitidos, Dossié de avaliagéo de 3.3.5.4
Funcionarios e familiares atendidos, Cadastro de 3.7.2.1
Funcionarios e servidores, Promogdo do desenvolvimento social de 3.7
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Funcionarios ou servidores, Ficha de controle de entrada e saida de 7.1.1.2
Fungdes, Quadro de cargos e 3.1.2.4
Fundo da divida publica, Balango do 5.2.10.1
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), Processo de cadastramento no 1.1.2.5
G
Gabaritos, testes psicotécnicos, laudos médicos, formularios de avaliagdo e recursos de 32.1.3
concurso publico ou processo seletivo, Provas, T
Garantia de equipamentos e de programas de computador, Termo de 6.2.3.11
Garantia, Certificado de 4.2.2.1
GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES 7
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS 4
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES 6
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 3
Gestdo de tecnologia da informagao 6.2
GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA 5
Gestdo fiscal, Relatorio de 5.2.7.3
GESTAO OR(;AMENTARIA E FINANCEIRA 5
Gozo de férias, Recibo de 3.3.4.17
Graduagdo das pracgas, Processo de perda de posto da patente e de 3.3.6.3
Grafica, Execugdo de servigos de 7.1.6
Gratificagdo de representagdo, planilha de concessdo de incorporagdo de 3.5.2.6
Gratificagdo de representagdo, Processo de pagamento de 5.2.8.9
Grupo de trabalho, Processo de constituigdo de comissdo, conselho ou 1.2.2.3
GTE, Guia de Tramitagdo Eletronica 6.1.4.4
Guarda e do uso de veiculos, Controle da 4.5.8
Guia de autorizagdo para consignacdo 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 5.2.11.10
Guia de recolhimento de ICMS 5.2.11.11
Guia de recolhimento de imposto de renda 5.2.11.12
Guia de recolhimento de INSS 5.2.11.13
Guia de recolhimento de PIS/Pasep 5.2.11.14
Guia de saida e de entrada de material 7.1.1.4
Guia de Tramitagdo Eletronica (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
H
Habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal dos 6rgéos entidades e empresas 1.1.2
Habitacionais, Processo de construgdo de conjuntos 4.4.8.2
Histdrico funcional, Relatério de 3.5.2.14
Honordarios, Processo de pagamento de 5.2.8.10
Horario de estudante, Processo de concessdo 3.4.1.8
Horario de expediente, Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora do 7.1.1.1
Horario especial, Processo de concessdo de 3.4.1.9
Horas-extras, planilha de controle de 3.4.1.7
Horas-extras, Processo de convocagdo de prestagdo de servigo extraordinario de 3.4.1.10
I
ICMS, Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do 1.1.2.3
ICMS, Guia de recolhimento de 5.2.11.11
Identidade visual, Elaboragdo de 2.4.1
Identidade visual, Projeto executivo de 2.4.1.1
Imagem e som, Produgdo de registros de 2.1.4
Imobilidria, Processo de registro de incorporacdo 4.4.9.2
Imoveis proprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre terrenos e 5.2.8.14
Imdveis, Administragdo do uso de 4.4.7
Imdveis, Alienagéo de 4.4.6
Imoveis, Aquisicdo de 4.4.1
Imdveis, Cadastramento de 4.4.2
Imoveis, Escritura de 4.4.1.1
Imoveis, Locagdo de 4.4.5
Imodveis, Regularizagdo e registro de 4.4.9
Imoveis, Vistoria de bens 4.4.4
Imovel para o Estado, Processo de locagéo de 4.4.5.1
Imovel proprio do Estado, Dossié de 4.4.2.2
Imdvel préoprio do Estado, Processo de locagéo para 4.4.5.2
Imdvel, Laudo de avaliagdo de 4.4.4.1
Imovel, Processo de alienagdo de 4.4.1.3
Imovel, Processo de alienagdo de 4.4.6.1
Imdvel, Processo de autorizagdo de uso de 4.4.7.1
Imoével, Processo de cesséo de uso de 4.4.7.2
Imovel, Processo de concessdo de uso de 4.4.7.3
Imdvel, Processo de empréstimo de 4.4.7.4
Imdvel, Processo de permissdo de uso de 4.4.7.5
Imovel, Processo de permuta de 4.4.7.6
Imovel, Processo de reintegragd@o de posse de 4.4.3.1
Imdvel, Processo de restauracdo de 4.4.3.2
Imovel, Processo de transferéncia de 4.4.7.7
Imovel, Relatério de visita de 4.4.4.2
Implantagdo de rede, Projeto de 6.2.1.5
Implementacdo e controle de sistema de informatica, Desenvolvimento 6.2.1
Imposto de Renda do servidor, Declaragdo de 3.3.1.6
Imposto de Renda, Declaragdo de encargos de dependentes para fins de 3.5.2.1
Imposto de renda, Guia de recolhimento de 5.2.11.12
Imposto de renda, Requerimento de isengdo do 3.5.2.23
Impostos e taxas, Processo de pagamento de 5.2.8.11
Imprensa, Assessoria de 2.1
Imprensa, Pauta para a 2.1.2.3
Inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamentos de servidores 3.5.2.2
Incentivo funcional, Avaliacdo de desempenho e 3.3.5
Incorporacdo de vantagens pecunidrias, Processo de concessdo e 3.3.4.11
Incorporagdo imobilidria, Processo de registro de 4.4.9.2
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Indeferimento de férias por necessidade do servigo, Processo de 3.3.4.10
Indenizagdo, Processo de pagamento de 5.2.8.12
indice, Guia, inventério, catalogo 6.1.7.3
Informacao judicial 3.5.1.3
INFORMACC~)ES E DOCUMENTOS, GESTAO DE 6
Informatica e automagdo, Processo de contratagdo de servico de 4.1.4.2
Informatica, Acompanhamento de elaboracdo e da execugdo de contratos de 6.2.4
Informatizagdo, Projeto de 6.2.1.6
Ingresso de pessoal em cargo em comissdo, CertidGes Negativas para o 3.2.1.10
Ingresso e de frequéncia, Controle de 3.8.1
Inobservancia de contrato, Oficio comunicando 6.2.4.1
Inquérito sanitario de origem 3.6.1.7
Inscricdo da criancga, Ficha de 3.8.1.2
Inscrigdo de concurso publico, Requerimento e documentos comprobatdrios para isengdo de 32.1.12
taxas de
Inscrigdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), Comprovante 1.1.2.2
de T
Inscricdo em divida ativa, Processo de 1.1.4.3
Inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS, Comprovante de 1.1.2.3
Inscrigdo para concurso publico ou processo seletivo, Documentos exigidos na 3.2.1.11
Inscricdo para consignagdo em Folha de pagamento, Processo de 3.5.1.11
Inspecdo de extintores, Ficha de controle de 3.6.2.3
Inspegdo de veiculo, Termo de 4.5.8.15
Inspecao do trabalho, Livro de 3.6.2.6
INSS, Certificado de matricula no cadastro especifico do 1.1.2.1
INSS, Guia de recolhimento de 5.2.11.13
INSS, Processo de pagamento de 5.2.8.13
Instalagdo de programas, Manutencgao de equipamentos e 6.2.3
Instalagdes - CAI, Certificado de Aprovagéo de 3.6.1.2
Instalagdes e dos equipamentos, Vigilancia do edificio, das 7.1.2
InstalagOes, Declaragdo das 3.6.1.5
Institucional, Decreto 5.1.2.1
Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos 6.1.1.1
Instrugdo normativa, resolugdo, deliberagdo, portaria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, 11.1.1
cédigo, regulamento, regimento T
Instrutores para ensino e treinamento, Cadastro de 3.2.2.2
Introdugdo de agdes judiciais e administrativas, Acompanhamento e 1.1.4
Inutilizagdo de bens patrimoniais, Ata de 4.2.5.1
Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagbes 7.1.7.3
Inventario de programa de computador, Ficha de 6.2.3.4
Inventario fisico de bens patrimoniais 4.2.1.1
Inventario fisico de material de almoxarifado 4.3.1.6
Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado 4.3.1.7
Inventario, catalogo, indice, Guia, 6.1.7.3
Irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de justificagdo para apuragdo de 3.3.6.2
Irregularidades no fornecimento de material, Comunicado de 4.3.2.1
Isengdo de contribuigdo previdenciaria, Requerimento de 3.5.2.22
Isengédo de taxas de inscrigdo de concurso publico, Requerimento e documentos comprobatérios 32.1.12
para o
Isengdo do imposto de renda, Requerimento de 3.5.2.23

J
Jornalista, Credencial de 2.1.2.2
Judiciais e administrativas, Acompanhamento e introdugdo de acbes 1.1.4
Judiciais, Processo de consolidagdo de decisGes 3.5.1.7
Junta Comercial, Comprovante de matricula na 1.1.2.4
Juros da divida, Processo de pagamento de 5.2.10.4
Justificagdo para apuragdo de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de pedido de 3.3.6.2
Justificativa de falta, Formulario de 3.4.1.5

L
Laboratérios de servigos de telecomunicagdes, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e 7.1.7.1
Lalur - Informatizado, Livro de Apuragdo de Lucro Real - 5.2.11.15
Lancamento de cota mensal, Nota de 5.2.3.3
Langamento de liquidagdo da despesa, Nota de 5.2.5.2
Laudo de avaliagdo de imdvel 4.4.4.1
Laudo Técnico das Condigbes Ambientais de Trabalho (LTCAT) 3.6.1.8
Laudo técnico pericial de riscos ambientais 3.6.1.9
Laudos médicos, formuldrios de avaliacdo e recursos de concurso publico ou processo seletivo, 3.2.1.3
Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, e
Lei de diretrizes orgamentarias 5.1.1.1
Lei de plano plurianual 5.1.1.2
Lei orcamentaria anual 5.1.1.3
Lei orcamentdria anual, Projeto de 5.1.4.3
Lei, decreto-lei, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugdo, 1.1.1.1
deliberagdo, portaria, Decreto T
Leis 1.1.6.1
Levantamento sobre a necessidade de cursos 3.1.1.3
Liberagdo de veiculo, Ordem de 4.5.10.3
Liberacdo financeira as Autarquias e Tribunais, Relatdrio de 3.5.2.15
Licenga de uso de programa de computador, Contrato de 6.2.3.3
Licenga-prémio em pecunia, Processo de pagamento de férias 3.5.1.12
Licengas, Processo de afastamento ou 3.3.4.4
Licenciamento de veiculo oficial, Certificado de registro e 4.5.8.3
Licitacdo 4.1.1
Licitagdo, Briefing de 2.4.2.1
LigagOes telefonicas interurbanas ou para celular, Ficha de autorizagdo para 7.1.7.2
LigacOes telefénicas particulares, relatdrio de controle de 7.1.7.5
Limpeza e higienizagdo, Memorando, Comunicacdo Interna solicitando servicos de 7.1.3.2
Liquidagdo da despesa, Nota de langamento de 5.2.5.2
Lista de frequéncia em passeios 3.8.2.1
Lista de material de almoxarifado 4.3.1.8
Lista de presenga em evento 2.3.1.8
Lista de presenga em reunides da CIPA 3.6.2.4
Lista de presenga em reunides de pais 3.8.4.1
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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 5.2.11.15
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
Livro de inspegao do trabalho 3.6.2.6
Livro de matricula da crianca 3.8.1.5
Livro de ocorréncias com as criangas 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 frequéncia, Cartéo de ponto e Folha de frequéncia 3.4.1.3
Livro de registro de processos 6.1.2.4
Livro diario 5.2.11.16
Livro razdo 5.2.11.17
Livro, periddico, folheto 2.5.1.1
Livros ou documentos, Formulario de consulta de 6.1.8.3
Livros ou documentos, Formulario de empréstimo de 6.1.8.4
Locagdo de bens patrimoniais 4.2.3
Locagdo de espago fisico para realizagéo de eventos, Processo de pagamento de 5.2.8.18
Locagdo de imdveis 4.4.5
Locagdo de imdvel para o Estado, Processo de 4.4.5.1
Locagdo de maquinas e equipamentos, Processo de 4.2.3.1
Locagao de veiculo, Oficio solicitando autorizacdo para 4,5.3.1
Locagdo de veiculo, Processo de 4.5.3.2
Locagdo de veiculos 4.5.3
Locag&o para imdvel préprio do Estado, Processo de 4.4.5.2
Localizagdo dos extintores, Planta de ambientes de trabalho e 3.6.2.9
Lotagdo, Processo de 3.3.2.17
Loteamento, Processo de registro de 4.4.9.3
LTCAT, Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho - 3.6.1.8
Lucro Real - Lalur - Informatizado, Livro de Apuragdo de 5.2.11.15

M
Mala direta 1.3.1.5
Mandado de segurancga de concurso publico 3.2.1.8
Mandato - prestacdo de contas, Relatorio final de 1.2.2.9
Manifestagdes e orientagdes juridicas, Parecer 1.1.5.2
Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 1.2.2.2
Manutencao de equipamentos e instalacdo de programas 6.2.3
Manutengédo de veiculo, Quadro demonstrativo de 4.5.10.5
Manutengdo de veiculos 4.5.10
Manutengdo e conserto, Memorando ou Comunicagdo Interna solicitando servigos de 7.1.3.3
Manutengéo e conservagao do edificio, das instalagdes e dos equipamentos 7.1.3
Manutengdo ou conserto de veiculo, Ordem de servico para 4.5.10.4
Mapa anual de acidentes de trabalho 3.6.2.7
Mapa de riscos 3.6.2.8
Maquinas e equipamentos, Processo de locacdo de 4.2.3.1
Marketing, Parecer técnico sobre atividades de propaganda e 2.4.4.2
Marketing, Propaganda e 2.4
Materiais e patrimoniais, Aquisicdo de bens 4.1.3
Materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 4.3.4.1
Materiais, Arrolamento e baixa de 4.3.4
Material de almoxarifado, Balancete de 4.3.1.1
Material de almoxarifado, Balango de 4.3.1.2
Material de almoxarifado, Inventario fisico de 4.3.1.6
Material de almoxarifado, Inventario fisico-financeiro de 4.3.1.7
Material de almoxarifado, Lista de 4.3.1.8
Material, Atestado de recebimento de 4.3.3.1
Material, Boletim de saida de 4.3.1.3
Material, Comunicado de irregularidades no fornecimento de 4.3.2.1
Material, Formagédo de estoque ou reposicao de 4.3.2
Material, Formulario de previsdo de consumo de 4.3.1.4
Material, Formuldrio de requisigéo de 4.3.1.5
Material, Guia de saida e de entrada de 7.1.1.4
Material, Pedido de aquisigdo de 4.3.2.2
Matricula da crianga, Ficha da 3.8.1.3
Matricula da crianga, Livro de 3.8.1.5
Matricula na Junta Comercial, Comprovante de 1.1.2.4
Matricula no cadastro especifico do INSS, Certificado de 1.1.2.1
Medicina do Trabalho, Certificado de registro no Servico Especializado em Engenharia de 3.6.2.1
Seguranga e em
Medicina do trabalho, Seguranca e 3.6
Memorando ou Comunicagdo Interna solicitando material 7.1.4.1
Memorando ou Comunicagdo Interna solicitando servigos de manutengdo e conserto 7.1.3.3
Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranca 7.1.3.4
Memorando, Comunicagdo Interna solicitando servigos de limpeza e higienizagdo 7.1.3.2
Memorando, comunicagdo interna, circular, aviso, comunicado 6.1.10.1
Mensagens a Assembleia Legislativa 1.1.6.2
Merecimento ou antiguidade, Processo de promog&o por 3.3.1.3
Metas de agdo, Formulagdo de diretrizes e 1.2.1
Métodos e técnicas de recrutamento e selecdo, Estudo para aperfeicoamento de 3.1.1.1
Midia, plano de 2.4.4.4
Modelo de diagramacdo para matérias de site institucional 2.1.3.1
Modernizagdo tecnoldgica, Projeto de atualizagdo ou 6.2.1.3
Movimentagao de bens patrimoniais, Registro da 4.2.4
Movimentagdo de veiculos, Registro da 4.5.6
Movimentagdo, vacéncia e substituicdo de cargo ou fungdo, Elaboragdo de expedientes para 332
provimento, o
Multa de transito, Notificagdo de 4.5.8.6
Multa de transito, Processo de sindicancia de 4.5.8.11
Multa sobre terrenos e imdveis proprios do Estado, Processo de pagamento de 5.2.8.14

N
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Nomeagédo de cargo em comissdo, Processo para 3.3.2.7
Nomeagdo em cargo efetivo, Processo de 3.3.2.9
Nomeagdo, Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante 3.2.1.2
Normalizagd@o das atividades de arquivo 6.1.1
Normas de servigos de transportes internos 4.5.8.5
Normatizagdo da execugdo orcamentaria e financeira 5.2.1
Normatizacdo orcamentaria 5.1.2
Nota de crédito 5.2.3.1
Nota de dotagdo 5.2.3.2
Nota de empenho 5.2.5.1
Nota de fornecimento 4.3.1.9
Nota de langamento de cota mensal 5.2.3.3
Nota de langamento de liquidagdo da despesa 5.2.5.2
Nota de reserva 5.2.5.3
Nota e noticia, Artigo 2.1.2.1
Nota fiscal 5.2.11.18
Nota fiscal (copia) 4.3.3.2
Noticia, Artigo, nota e 2.1.2.1
Noticias sobre a administragdo estadual, Compilagéo de 2.1.1
Notificagdo de multa de transito 4.5.8.6
Notificagdo de utilizagdo indevida do vale-transporte 3.3.6.6

o]
Obra publica, Processo de contratagdo de 4.1.4.1
Obras bibliograficas submetidas a doagdo, Relagdo de 6.1.8.10
Obras com recursos proprios e federais, Contratagdo de servigos e 4.1.4
Obras, Controle de compras, servigos e 4.1
Ocorréncia com veiculo oficial, Registro de 4.5.8.14
Ocorréncia com veiculo, Boletim de 4.5.8.2
Ocorréncias com as criangas, Livro de 3.8.4.2
Ocorréncias relacionadas a segurancga, Livro de 7.1.2.2
Ocorréncias, Comunicado de 3.4.1.1
Oficial, Autorizagdo para uso de veiculo 4.5.8.1
Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisigdo de copia 7.1.5.2
Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a imprensa 1.3.1.6
Oficio comunicando inobservéncia 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
Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.8.6
Oficio encaminhando reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente 1.2.3.2
Oficio para autoridade diplomatica ou consular 2.2.2.3
Oficio para transferéncia de bens patrimoniais, Comunicado por meio de 4.2.4.1
Oficio referente ao consumo de combustivel 4.5.10.2
Oficio relativo a aquisigdo de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico 6.1.8.7
Oficio relativo a devolugdo de veiculo oficial 4.5.8.7
Oficio relativo aos servigos de comunicagdo 2.4.3.3
Oficio solicitando agendamento de audiéncia 1.3.1.8
Oficio solicitando autorizagdo para aquisigdo de veiculo 4.5.2.1
Oficio solicitando autorizacdo para execugdo de servigos de telecomunicagdes 7.1.7.4
Oficio solicitando autorizagéo para locagdo de veiculo 4.5.3.1
Oficio solicitando especificagéo técnica de equipamentos e de programas de computador 6.2.4.2
Oficio solicitando participagdo em comissdo de licitagdo 6.2.4.3
Oficio solicitando suplementagdo de combustivel 4.5.9.2
Operagdes de crédito e pagamento da divida publica 5.2.10
Operagdes de crédito, Relacdo de empréstimos, financeiras e 5.2.10.6
Operagoes realizadas, Relatdrio didrio de 3.5.2.20
Orgamentdria e financeira, Acompanhamento da execug&o 5.2.4
Orgamentdria, Processo de alteragdo 5.2.2.2
Ordem bancéria 5.2.5.4
Ordem bancaria das folhas de pagamento 3.5.2.5
Ordem de liberag&o de veiculo 4.5.10.3
Ordem de servigo 7.1.3.5
Ordem de servigo para manutengdo ou conserto de veiculo 4.5.10.4
Ordenamento juridico 1.1
Ordens de crédito complementar emitidas mensalmente, Relatdrio de 3.5.2.16
Ordens judiciais ou administrativas, Expedientes de atendimento de requisicoes 1.1.4.2
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 1
Organizagdo de eventos ou cerimdnias oficiais 2.3.1
Organograma funcional 3.1.2.2
Orgao, entidade ou empresa, Relatério anual de atividades do 1.2.2.5
Orientagdes juridicas, Parecer, manifestacdes e 1.1.5.2
Origem, Atestado de 3.6.1.1
Outros assuntos 7.1
Ouvidoria, Parecer da 1.2.3.3

P
PAD, Processo administrativo disciplinar 3.3.6.1
Pagamento ao Pasep, Processo de 5.2.8.3
Pagamento da divida publica, Operacoes de crédito e 5.2.10
Pagamento de aquisigdo de passagens, Processo de 5.2.8.17
Pagamento de auxilio-funeral, Requerimento para 3.5.1.20
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, Planilha de 5.2.8.1
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 e licenga-prémio em pecunia, Processo de 3.5.1.12
Pagamento de férias, Quadro demonstrativo de 3.3.4.13
Pagamento de FGTS, Processo de 5.2.8.8
Pagamento de gratificagdo de representagdo, Processo de 5.2.8.9
Pagamento de honorarios, Processo de 5.2.8.10
Pagamento de impostos e taxas, Processo de 5.2.8.11
Pagamento de indenizagdo, Processo de 5.2.8.12
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Pagamento de INSS, Processo de 5.2.8.13
Pagamento de juros da divida, Processo de 5.2.10.4
Pagamento de locagéo de espaco fisico para realizagdo de eventos, Processo de 5.2.8.18
Pagamento de multa sobre terrenos e imdveis proprios do Estado, Processo de 5.2.8.14
Pagamento de pensdo - Seguranga Publica, Processo para 3.5.1.15
Pagamento de pensdo alimenticia, Processo para 3.5.1.16
Pagamento de pensdo auxilio-acidente, Processo para 3.5.1.17
Pagamento de pensdo especial, Processo para 3.5.1.18
Pagamento de pessoal 3.5
Pagamento de pessoal e reflexos, Processo de empenho para 5.2.8.2
Pagamento de Plantdo, Processo para 3.5.1.22
Pagamento de precatorio, Processo de 5.2.8.15
Pagamento de precatdrio, Processo de célculo para 3.5.1.5
Pagamento de restituicdo, Processo de 5.2.8.16
Pagamento de saldrio-maternidade, Processo de 3.5.1.13
Pagamento de vantagem pecunidria ndo incorporada, Processo de 3.5.1.21
Pagamento do principal da divida, Processo de 5.2.10.5
Pagamento, Boletim informativo para elaboragdo da folha de 3.5.1.1
Pagamento, Requerimento de revisdo de 3.5.1.19
Pagamentos de servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de 3.5.2.2
Pagamentos ndo efetuados, Relatdrio de 3.5.2.17
Palestra, conferéncia, Discurso, 2.3.1.4
Parecer da Ouvidoria 1.2.3.3
Parecer normativo 1.1.5.4
Parecer sobre aquisi¢do do veiculo 4.5.2.2
Parecer técnico 1.1.5.3
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, manifestagdes e orientagdes juridicas 1.1.5.2
Pareceres e uniformizag&o da jurisprudéncia administrativa 1.1.5
Pareceres relativos a auditoria de controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de MS, 5.2.7.4
Relatdrio e T
Pasep, Processo de pagamento ao 5.2.8.3
Passeios, Lista de frequéncia em 3.8.2.1
Pastas de vetos 1.1.6.3
Patente e de graduagdo das pracgas, Processo de perda de posto da 3.3.6.3
Patrimoniais, Aquisicdo de bens materiais e 4.1.3
Patrimoniais, Arrolamento e baixa de bens 4.2.5
Patrimoénio imobiliario, Cadastro do 4.4.2.1
Patrimonio imobilidrio, Controle de 4.4
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
Peca de campanha publicitaria, Arte final de 2.4.4.1
Pegas e acessorios, Ficha de controle de substituicdo de 4.5.10.1
Pedido de abono de faltas 3.4.1.6
Pedido de aquisigdo de material 4.3.2.2
Pedido de campanha de publicidade 2.4.3.4
Pedido de justificagdo para apuragdo de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de 3.3.6.2
Pedido de prorrogagdo de prazo para exercicio do cargo 3.3.2.2
Pedido de ressarcimento do PIS/Pasep, Processo de 3.5.1.14
Pedido de retengdo ou suplementagdo do auxilio-alimentagéo 3.3.4.3
Pedido, de demissao 3.3.3.4
Pedido, de prorrogagdo de prazo para posse 3.3.2.3
Pensdo - Segurancga Plblica, Processo para pagamento de 3.5.1.15
Pensdo alimenticia, Processo para pagamento de 3.5.1.16
Pensdo auxilio-acidente, Processo para pagamento de 3.5.1.17
Pensdo dos servidores civis e militares, Relagdo de atos concessorios de 3.4.2.3
Pensdo especial, Processo para pagamento de 3.5.1.18
Pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico estadual, Processo de 3.3.4.12
Pensdo mensal do servidor publico estadual, Processo de 3.3.4.5
Pensdo, aposentadoria, reforma e disponibilidade, Registro de atas de 3.4.2
Pensdo, Processo de complementagdo do valor da 3.3.4.8
Pensionistas, Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou 3.5.2.2
Perda de posto da patente e de graduagdo das pragas, Processo de 3.3.6.3
Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) 3.6.1.10
Periddico, folheto, Livro, 2.5.1.1
Permissdo de uso de imdvel, Processo de 4.4.7.5
Permuta de bens patrimoniais, Processo de 4.2.4.3
Permuta de imdvel, Processo de 4.4.7.6
Permuta de veiculo, Processo de 4.5.12.2
Pésames, Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou 2.2.2.2
Pesquisas, Elaboragdo de estudos e 3.1.1
Pessoal, de cargos criados, providos e vagos, Quadro anual de 3.1.2.3
Pessoal, Expediente de 3.3
Pessoal, Processo de credenciamento de 4.1.4.8
Pessoal, Relatdrio de dimensionamento do quadro de 3.1.1.5
PIS/Pasep, Guia de recolhimento de 5.2.11.14
PIS/Pasep, Processo de guias de recolhimento de 3.5.1.10
PIS/Pasep, Processo de pedido de ressarcimento do 3.5.1.14
PIS/Pasep, Processo de recolhimento do 3.3.7.4
Planejamento das agdes de governo e controle de servigos 1.2
Planejamento e controle de agGes sociais 3.7.1
Planejamento e controle de atividades de publicidade 2.4.3
Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos 3.1
Planejamento orgcamentario 5.1
Planilha de atos concessoérios de aposentadoria 3.4.2.2
Planilha de concessdo de incorporagdo de gratificacdo de representagdo 3.5.2.6
Planilha de controle de horas-extras 3.4.1.7
Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo 5.2.8.1
Planilha de uso de veiculo oficial 4.5.8.8
Plano da Seguridade Social, Processo de recolhimento de contribuicdo para o 3.3.7.1
Plano de atividades de desenvolvimento e capacitacdo 3.2.2.7
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Plano de classificagdo de documentos 6.1.3.1
Plano de midia 2.4.4.4
Plano diretor de informatica 6.2.1.2
Plano plurianual, Lei de 5.1.1.2
Plano plurianual, Projeto de lei do 5.1.4.2
Plano, programa ou projeto 1.2.1.1
Planta de ambientes de trabalho e localizagdo dos extintores 3.6.2.9
Planta de imdveis 4.4.1.2
Policia Civil e Militar, Processo de concurso para admissdo em curso da Academia de 3.2.2.10
Politica orgamentéria e financeira, Fixagdo de diretrizes da 5.1.1
Politicas de recrutamento e selecdo, Estudo para subsidiar as 3.1.1.2
Politicas de recursos humanos , planejamento e formulagdo 3.1
Portaria conjunta de execugdo orgamentaria 5.2.1.2
Portaria de classificacdo da despesa 5.1.2.2
Portaria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo 1.1.1.1
normativa, resolugdo, deliberaco, T
Portaria, Recepgdo e controle de 7.1.1
POS, Proposta Orgamentaria Setorial - 5.1.3.2
Posse de servidores, Termo e livro de 3.3.2.1
Posse, preenchimento de fungdo, provimento de cargo, vacancia e substituigdo, Elaboragdo de 332
expedientes para T
Postos de trabalho, Decreto de fixagdo, extingdo ou relotagdo de 3.1.2.1
Prazo para exercicio do cargo, Pedido de prorrogagéo de 3.3.2.2
Precatorio, Processo de calculo para pagamento de 3.5.1.5
Precatorio, Processo de pagamento de 5.2.8.15
Precatorio, Processo de pagamento de 5.2.8.15
Preenchimento de fungdo, Processo para 3.3.2.6
Presenca em evento, Lista de 2.3.1.8
Presenca em reunides da CIPA, Lista de 3.6.2.4
Presenca em reunides de pais, Lista de 3.8.4.1
Presentes oferecidos e recebidos, Lista de 2.3.1.9
Preservagdo da saude, Controle ambiental e 3.6.1
Prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul, Processo de | 1.2.2.4
Prestagdo de contas das empresas contratadas pelo executivo, Relatério de 5.2.7.8
Prestagdo de contas de adiantamento, Processo de 5.2.7.1
Prestagdo de contas e controle interno 5.2.7
Prestagdo de contas, Relatorio final de mandato - 1.2.2.9
Prestacdo voluntaria de servicos, Processo de admissdo para 3.3.3.5
Prestagdes de contas, Relatdrio para consulta das 5.2.7.5
Prestadores de servigo, Cadastro de Fornecedores e 4.1.2.1
Prevengdo de Acidentes (CIPA), Processo de constituigdo de Comissao Interna de 3.6.2.10
Prevengdo de acidentes de trabalho 3.6.2
Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA), Programa de 3.6.1.13
Previdenciaria, Processo de compensacgdo 3.5.1.6
Previsdo de consumo de material, Formulario de 4.3.1.4
Procedimentos ou do usudrio, Manual técnico, de 1.2.2.2
Processo administrativo de avaliagdo de desempenho de estdgio probatério 3.3.5.6
Processo administrativo disciplinar (PAD) 3.3.6.1
Processo administrativo disciplinar ou de Sindicancia administrativa, Processo de revisdo de 3.3.6.4
Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagéao 3.2.1.2
Processo de abono de permanéncia 3.5.2.24
Processo de acumulagdo de cargo ou fungdo 3.3.1.1
Processo de adiantamento 5.2.6.3
Processo de adicional de Dificil Acesso 3.3.4.24
Processo de adicional por capacitagdo 3.3.1.12
Processo de Adicional por Tempo de Servigo 3.3.1.9
Processo de admisséo para prestagdo voluntaria de servigos 3.3.3.5
Processo de afastamentos ou licengas 3.3.4.4
Processo de alienagdo de bens patrimoniais 4.2.4.2
Processo de alienagéo de imével 4.4.6.1
Processo de alienagdo de veiculo 4.5.12.1
Processo de alteragdo orgamentaria 5.2.2.2
Processo de aplicagdo financeira 5.2.9.2
Processo de aposentadoria 3.3.4.6
Processo de apostilamento 3.3.1.8
Processo de apostilamento 3.3.1.13
Processo de aprovagdo de edificagdo 4.4.8.1
Processo de aproveitamento 3.3.2.16
Processo de aquisigdo com recursos federais 4.1.3.2
Processo de aquisicdo com recursos proprios. 4.1.3.1
Processo de aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.8.8
Processo de aquisigdo de combustivel 4.5.9.3
Processo de aquisicdo de imdvel 4.4.1.3
Processo de aquisigdo do veiculo 4.5.2.3
Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso. 4.2.5.2
Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso 4.3.4.1
Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso 4.5.11.1
Processo de auditoria de convénio de consignatarias 3.5.1.4
Processo de autorizagao de curso 3.2.2.8
Processo de autorizacdo de uso de imovel 4.4.7.1
Processo de autorizagdo para execugéo de servicos de telecomunicagcdes 7.1.7.6
Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial 4.5.8.9
Processo de auxilio invalidez 3.3.4.23
Processo de averbacdo de tempo de contribuigdo 3.3.4.21
Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) 1.1.2.5
Processo de calculo para pagamento de precatério 3.5.1.5
Processo de capacitagdo de recursos humanos 3.2.2.9
Processo de cedéncia 3.3.2.10
Processo de cessé&o de uso de imével 4.4.7.2
Processo de cobranga da divida ativa 5.2.9.3
Processo de compensagdo previdenciaria 3.5.1.6
Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria 3.3.4.7
Processo de complementagdo do valor da pensdo 3.3.4.8
Processo de concessdo de direitos e beneficios 3.3.4.9
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Processo de concessdo de hordrio de estudante 3.4.1.8
Processo de concessdo de hordrio especial 3.4.1.9
Processo de concess&o de uso de imdvel 4.4.7.3
Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias 3.3.4.11
Processo de concurso para admissdo em curso da Academia de Policia Civil e Militar 3.2.2.10
Processo de consolidagdo de decisGes judiciais 3.5.1.7
Processo de constituigdo de Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) 3.6.2.10
Processo de constituigdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho 1.2.2.3
Processo de construgdo de conjuntos habitacionais 4.4.8.2
Processo de Contagem de Tempo 3.4.2.1
Processo de contratacdo de agéncia de publicidade 2.4.2.3
Processo de contratacdo de estagiario 3.3.3.6
Processo de contratagdo de financeira 5.2.10.2
Processo de contratacdo de obra publica 4.1.4.1
Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial 4.5.5.1
Processo de contratacdo de servico de informatica e automag&o 4.1.4.2
Processo de contratagdo de servigo técnico profissional especializado 4.1.4.4
Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizado 4.1.4.5
Processo de contratacdo de servigos comuns 4.1.4.6
Processo de contratagdo de servigos terceirizados 4.1.4.7
Processo de convocacgdo de prestagdo de servico extraordinario de horas-extras 3.4.1.10
Processo de credenciamento de pessoal 4.1.4.8
Processo de diferenga de vencimentos 3.5.1.8
Processo de dissidio coletivo de trabalho 1.1.3.2
Processo de eleigdo da CIPA 3.6.2.11
Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos 5.2.8.2
Processo de empréstimo de imovel 4.4.7.4
Processo de Enquadramento, Processo para transformacdo de cargo ou fungdo 3.3.1.11
Processo de estorno ou reposicao 3.5.1.9
Processo de estudo de projeto de lei 1.1.6.4
Processo de exoneragdo de cargo 3.3.2.4
Processo de fixagdo de cota de combustivel 4.5.9.4
Processo de fixagdo de frota 4.5.1.1
Processo de guias de recolhimento de PIS/Pasep 3.5.1.10
Processo de indeferimento de férias por necessidade do servico 3.3.4.10
Processo de indicagdo de proposta 1.1.6.5
Processo de inscricdo em divida ativa 1.1.4.3
Processo de inscrigdo para consignagdo em Folha de pagamento 3.5.1.11
Processo de locagéo de imovel para o Estado 4.4.5.1
Processo de locagdo de maquinas e equipamentos 4.2.3.1
Processo de locagdo de veiculo 4.5.3.2
Processo de locagéo para imovel proprio do Estado 4.4.5.2
Processo de lotagdo 3.3.2.17
Processo de nomeagdo em cargo efetivo 3.3.2.9
Processo de pagamento ao Pasep 5.2.8.3
Processo de pagamento de aquisigdo de passagens 5.2.8.17
Processo de pagamento de condominio 5.2.8.4
Processo de pagamento de contas de utilidade publica 5.2.8.5
Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar 5.2.8.6
Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo 5.2.8.7
Processo de pagamento de encargos da divida 5.2.10.3
Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia 3.5.1.12
Processo de pagamento de FGTS 5.2.8.8
Processo de pagamento de gratificacdo de representagdo 5.2.8.9
Processo de pagamento de honorarios 5.2.8.10
Processo de pagamento de impostos e taxas 5.2.8.11
Processo de pagamento de indenizagdo 5.2.8.12
Processo de pagamento de INSS 5.2.8.13
Processo de pagamento de juros da divida 5.2.10.4
Processo de pagamento de locagdo de espaco fisico para realizacdo de eventos 5.2.8.18
Processo de pagamento de multa sobre terrenos e iméveis proprios do Estado 5.2.8.14
Processo de pagamento de precatério 5.2.8.15
Processo de pagamento de restituigdo 5.2.8.16
Processo de pagamento de salario-maternidade 3.5.1.13
Processo de pagamento de vantagem pecuniaria ndo incorporada 3.5.1.21
Processo de pagamento do principal da divida 5.2.10.5
Processo de pedido de justificagdo para apuragdo de irregularidades na conduta de oficiais 3.3.6.2
Processo de pedido de ressarcimento do PIS/Pasep 3.5.1.14
Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico estadual 3.3.4.12
Processo de pensdo mensal do servidor publico estadual 3.3.4.5
Processo de perda de posto da patente e de graduagdo das pracas 3.3.6.3
Processo de permisséo de uso de imével 4.4.7.5
Processo de permuta de bens patrimoniais 4.2.4.3
Processo de permuta de imdvel 4.4.7.6
Processo de permuta de veiculo 4.5.12.2
Processo de prestagao de contas anual (Balango Geral) 5.2.11.25
Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul | 1.2.2.4
Processo de prestagdo de contas de adiantamento 5.2.7.1
Processo de projeto de lei 1.1.6.6
Processo de promogdo ou progressdo funcional 3.3.1.2
Processo de promogdo por bravura 3.3.1.4
Processo de promogdo por merecimento ou antiguidade 3.3.1.3
Processo de proposta de emenda constitucional 1.1.6.7
Processo de readaptagdo funcional 3.3.2.11
Processo de recebimento de sucumbéncia judicial 5.2.9.4
Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social 3.3.7.1
Processo de recolhimento de contribuigdo sindical 3.3.7.2
Processo de recolhimento do FGTS 3.3.7.3
Processo de recolhimento do PIS/Pasep 3.3.7.4
Processo de recondugdo 3.3.2.14
Processo de reforma ou transferéncia para a reserva 3.3.4.14
Processo de registro de incorporacdo imobiliaria 4.4.9.2
Processo de registro de loteamento 4.4.9.3
Processo de reintegragdo 3.3.2.12
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Processo de reintegragdo de posse de imével 4.4.3.1
Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS 5.2.7.2
Processo de remanejamento, ampliagdo ou redugdo de vagas na frota 4.5.7.2
Processo de remogao 3.3.2.13
Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho 3.3.3.7
Processo de ressarcimento de valores ao Estado 5.2.9.5
Processo de restauracgao de imoével 4.4.3.2
Processo de reversao 3.3.2.15
Processo de revisdo administrativa ou de sindicdncia 3.3.6.4
Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de Sindicancia administrativa 3.3.6.4
Processo de sindicancia administrativa 3.3.6.5
Processo de sindicancia de acidente com veiculo 4.5.8.10
Processo de sindicéncia de acidente de trabalho 3.6.1.11
Processo de sindicancia de multa de trénsito 4.5.8.11
Processo de sindicancia para apuracdo de abandono de cargo 3.3.6.5
Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais 4.2.2.2
Processo de substituigdo de ocupante de cargo ou fungdo 3.3.2.5
Processo de suprimentos de fundo 5.2.7.7
Processo de transferéncia de bens patrimoniais 4.2.4.4
Processo de transferéncia de imével 4.4.7.7
Processo de transferéncia de veiculo 4.5.6.1
Processo de unificacdo de prontudrio de tempo de contribuicdo 3.3.4.22
Processo de vacancia por falecimento 3.3.2.18
Processo de venda de produtos 5.2.9.6
Processo Licitatorio (Registro de Pregos) 4.1.1.1
Processo para apuragdo de denuncias 1.2.3.4
Processo para nomeagdo de cargo em comissdo 3.3.2.7
Processo para pagamento de pensdo - Seguranga Publica 3.5.1.15
Processo para pagamento de pensédo alimenticia 3.5.1.16
Processo para pagamento de pensdo auxilio-acidente 3.5.1.17
Processo para pagamento de pensédo especial 3.5.1.18
Processo para pagamento de Plantdo 3.5.1.22
Processo para preenchimento de fungdo 3.3.2.6
Processo para transformagdo de cargo ou fungdo (Processo de Enquadramento) 3.3.1.11
Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial 4.5.8.12
Processo relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo 6.1.6.1
Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de Material 4.3.3.3
Processo seletivo para o credenciamento de profissionais, Documentos exigidos ao 3.2.1.9
Processo seletivo, Documentos exigidos na inscricdo para concurso publico ou 3.2.1.11
Processo seletivo, Provas e gabaritos de concurso publico ou 3.2.1.4
Processo seletivo, Relagdo das admissdes por concurso publico ou 3.2.1.5
Processo, Requisigdo de 6.1.4.3
Processos avaliatorios, relatério dos 3.3.5.7
Processos, Livro de registro de 6.1.2.4
Produgdo de registros de imagem e som 2.1.4
Produgdo editorial 2.5
Produtos, Processo de venda de 5.2.9.6
Programa anual de renovagdo da frota 4.5.2.4
Programa bienal de seguranga e medicina de trabalho 3.6.2.12
Programa de atividades recreativas e pedagdgicas 3.8.2.2
Programa de computador 6.2.3.6
Programa de computador, Certificado de autenticidade de 6.2.3.2
Programa de computador, Contrato de licenca de uso de 6.2.3.3
Programa de computador, Ficha de inventario de 6.2.3.4
Programa de computador, Projeto de desenvolvimento de 6.2.1.4
Programa de computador, Relatério de desenvolvimento de 6.2.1.8
Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional (PCMSO) 3.6.1.12
Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional (PCMSO), Relatério do 3.6.1.15
Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA) 3.6.1.13
Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA), Relatério do 3.6.1.16
Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento 2.3.1.11
Programa ou projeto, Plano, 1.2.1.1
Programacdo de desembolso 5.2.5.5
Programacdo de despesa orgamentdria 5.2.4.1
Programacdo visual, Editoragdo de 2.1.3
Programas de computador, Oficio solicitando especificagéo técnica de equipamentos e de 6.2.4.2
Programas de computador, Prospectos e catalogos de equipamentos e de 6.2.3.5
Programas de computador, Termo de garantia de equipamentos e de 6.2.3.11
Programas de informética, Parecer técnico de equipamentos e de 6.2.4.4
Progressdo funcional, Processo de promog&o ou 3.3.1.2
Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica 6.2.1.3
Projeto de desenvolvimento de programa de computador 6.2.1.4
Projeto de edificagdo 4.4.9.4
Projeto de implantacéo de rede 6.2.1.5
Projeto de informatizacdo 6.2.1.6
Projeto de lei de diretrizes orcamentarias 5.1.4.1
Projeto de lei do plano plurianual 5.1.4.2
Projeto de lei orgamentaria anual 5.1.4.3
Projeto de lei, Processo de 1.1.6.6
Projeto de lei, Projeto de estudo de 1.1.6.4
Projeto executivo de identidade visual 2.4.1.1
Projeto grafico 2.5.1.2
Projeto, Plano ou programa 1.2.1.1
Projeto, Relatdrio de acompanhamento de 6.2.1.7
Projetos de edificagdo, Elaboragéo de 4.4.8
Projetos de lei, Consolidacdo e formalizagdo de 5.1.4
Promogé&o de eventos ou cerimdnias oficiais 2.3
Promogé&o do desenvolvimento social de funciondrios e servidores 3.7
Promogé&o ou progressdo funcional, Processo de 3.3.1.2
Promogé&o por bravura, Processo de 3.3.1.4
Promogdo por merecimento ou antiguidade, Processo de 3.3.1.3
Prontudrio da crianga 3.8.1.6
Prontuario de tempo de contribuigdo, Processo de unificacdo de 3.3.4.22
Prontuario do estagiario 3.3.1.5
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Prontuério 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
Propaganda e marketing, Parecer técnico sobre atividades de 2.4.4.2
Proposta anual de trabalho 3.7.1.1
Proposta de contratagdo e qualificagdo de recursos humanos 3.1.1.4
Proposta de emenda constitucional, Processo de 1.1.6.7
Proposta de fixagdo da frota 4.5.1.2
Proposta de remanejamento, ampliagdo ou redugdo de vagas na frota 4.5.7.3
Proposta Orcamentaria das empresas 5.1.3.1
Proposta Orcamentéria Setorial (POS) 5.1.3.2
Proposta, Processo de indicagdo de 1.1.6.5
Propostas de campanhas publicitarias ou de eventos, Analise de 2.4.4
Propostas orcamentérias, Elaboragdo de 5.1.3
Prorrogagdo de prazo para exercicio do cargo, Pedido de 3.3.2.2
Prorrogagdo de prazo para posse, pedido de 3.3.2.3
Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador 6.2.3.5
Protecdo Individual - CAEPI, Certificado de Aprovagdo do Equipamento de 3.6.1.3
Protocolo de dispensa, Recibo 3.3.3.9
Protocolo de intengdes, termo de parceria, acompanhamento de convénio, termo de cooperagéo, 1.2.2.7
acordo, Relatério de e
Protocolo de intengBes, termo de parceria, Convénio, termo de cooperagéo, acordo, 1.1.3.1
Protocolo, Autuacdo e 6.1.2
Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo 3.2.1.4
Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, laudos médicos, formularios de avaliagéo e recursos de 32.1.3
concurso publico ou processo seletivo T
Provimento de cargo mediante nomeagé&o, Processo de abertura de concurso publico para 3.2.1.2
Provimento, movimentagdo, vacancia e substituicdo de cargo ou fungdo, Elaboracdo de 33.2
expedientes para T
Publicagdo oficial e coedigéo 2.5.1
Publicidade, Contratagdo de agéncias de 2.4.2
Publicidade, Edital para contratacdo de agéncia de 2.4.2.2
Publicidade, Processo de contratagdo de agéncia de 2.4.2.3
Publicidade, Termo de especificagéo técnica de campanha de 2.4.3.5
Publicitaria, Video de campanha 2.4.4.5

Q
Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos 3.1.2.3
Quadro de cargos e fungées 3.1.2.4
Quadro de pessoal, Relatério técnico de dimensionamento do 3.1.1.5
Quadro demonstrativo da frota 4.5.4.2
Quadro demonstrativo de manutengdo 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
Qualificagdo de recursos humanos, Proposta de contratagdo e 3.1.1.4
Qualificacdo técnica, Relatorio de avaliagdo de curso de capacitagédo ou 3.2.2.11
Quilometragem e de consumo de combustivel, Registro de 4.5.9.6
Quilometragem percorrida, Quadro demonstrativo mensal de 4.5.10.7

R
RAIS, Relagdo Anual de Informagdes Sociais - 3.3.7.6
Readaptagao funcional, Boletim de desempenho para 3.3.5.3
Readaptacdo funcional, Processo de 3.3.2.11
Readequacao da frota 4.5.7
Realizagdo de atividades recreativas e pedagdgicas 3.8.2
Realizagdo de cerimdnia oficial, Comunicado sobre 2.2.2.1
Realizagdo de servigos, Atestado de 7.1.3.1
Recebimento de material, Atestado de 4.3.3.1
Recebimento de sucumbéncia judicial, Processo de 5.2.9.4
Recebimento e conferéncia 4.3.3
Receita, Controle da 5.2.9
Recepgdo e controle de portaria 7.1.1
Recepgdo oficial ou evento, Programa de solenidade, 2.3.1.11
Recibo de adiantamento 5.2.6.4
Recibo de entrega de auxilio alimentagdo 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
Reclamagéo ou sugestdo, Expediente de acompanhamento da 1.2.3.1
Reclamages ou sugestdes a autoridade competente, Oficio encaminhando 1.2.3.2
Reclamagbes ou sugestdes, Registro de 7.1.1.6
Reclamagdes, relatdrio estatistico de 1.2.3.5
Recolhimento de Cofins, Guia de 5.2.11.7
Recolhimento de contribuigdo para o Plano da Seguridade Social, Processo de 3.3.7.1
Recolhimento de contribuigdo sindical, Guia de 5.2.11.8
Recolhimento de contribuigdo sindical, Processo de 3.3.7.2
Recolhimento de documentos, Relagdo de 6.1.5.1
Recolhimento de encargos sociais e contribuigdes 3.3.7
Recolhimento de encargos sociais, Relatério de 3.5.2.18
Recolhimento de FGTS, Guia de 5.2.11.9
Recolhimento de Finsocial, Guia de 5.2.11.10
Recolhimento de ICMS, Guia de 5.2.11.11
Recolhimento de imposto de renda, Guia de 5.2.11.12
Recolhimento de INSS, Guia de 5.2.11.13
Recolhimento de PIS/Pasep, Guia de 5.2.11.14
Recolhimento do FGTS, Processo de 3.3.7.3
Recolhimento do PIS/Pasep, Processo de 3.3.7.4
Recondugdo, Processo de 3.3.2.14
Recrutamento e selegdo 3.2.1
Recrutamento e selegdo, Estudo para aperfeigoamento de métodos e técnicas de 3.1.1.1
Recrutamento e selegdo, Estudo para subsidiar as politicas de 3.1.1.2
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Recursos de concurso publico ou processo seletivo, Provas, gabaritos, testes psicotécnicos,

laudos médicos, formulérios de avaliagdo e 3.2.1.3
Recursos federais e proprios, Contratacdo de servigos e obras com 4.1.4
Recursos federais, Processo de aquisigdo com 4.1.3.2
RECURSOS HUMANOS, GESTAO DE 3
Recursos humanos, Processo de capacitagdo de 3.2.2.9
Recursos humanos, Proposta de contratagdo e qualificagdo de 3.1.1.4
Recursos humanos, Selegdo e desenvolvimento de 3.2
Recursos orgamentarios, Distribuicdo de 5.2.3
Recursos proprios e federais, Contratacdo de servigos e obras com 4.1.4
Recursos proprios, Processo de aquisigdo com 4.1.3.1
Rede, Projeto de implantacdo de 6.2.1.5
Redes e laboratdrios de servigos de telecomunicages, Cadastro de pessoal, equipamentos 7.1.7.1
Redes e servicos de telecomunicagdes, Inventario de equipamentos, 7.1.7.3
Redugdo de frota, Decreto de remanejamento, ampliagdo ou 4.5.7.1
Reducdo de vagas na frota, Processo de remanejamento, ampliacdo ou 4.5.7.2
Redugdo de vagas na frota, Processo de remanejamento, ampliagdo ou 4.5.7.3
Reforma ou transferéncia para a reserva, Processo de 3.3.4.14
Reforma ou transferéncia para a reserva, Relagédo de atos concessorios de 3.4.2.4
Reforma, aposentadoria, pensdo e disponibilidade, Registro de atas de 3.4.2
Regime interno 6.1.1.2
Regimento, instrugdo normativa, resolugdo, deliberagdo, portaria, Decreto, lei, decreto-lei, 11.1.1
estatuto, cédigo, regulamento T
Registro da movimentacdo de bens patrimoniais 4.2.4
Registro da movimentagdo de veiculos 4.5.6
Registro de agGes sociais, Execugdo e 3.7.2
Registro de atas de aposentadoria, reforma, pensdo e disponibilidade 3.4.2
Registro de atos relativos a vida funcional, Elaboragéo e 3.3.1
Registro de atos relativos a vida funcional, Elaboragéo e 3.3.1
Registro de convites recebidos 1.3.1.11
Registro de entrada de documentos avulsos, Livro de 6.1.2.3
Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes 4.5.8.13
Registro de Frequéncia 3.4.1
Registro de imdveis, Regularizagéo e 4.4.9
Registro de incorporagdo 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 processos, Livro de 6.1.2.4
Registro de programa de computador 6.2.3.6
Registro de quilometragem e de consumo de combustivel 4.5.9.6
Registro de reclamagdes ou sugestdes 7.1.1.6
Registro e licenciamento de veiculo oficial, Certificado de 4.5.8.3
Registro fotografico 2.1.4.1
Registro fotografico de evento infantil 3.8.2.3
Registro mensal de frequéncia, Ficha de 3.8.1.4
Registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho, 3.6.2.1
Certificado de o
Registros de imagem e som, Produgdo de 2.1.4
Regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugdo, deliberagdo, portaria, Decreto, lei, 1.1.1.1
decreto-lei, estatuto, cédigo T
Regularizagdo e registro de imdveis 4.4.9
Regularizagéo fiscal dos 6rgdos entidades e empresas, Habilitagdo juridica e 1.1.2
Reintegragdo de posse de imdvel, Processo de 4.4.3.1
Reintegragdo, Processo de 3.3.2.12
Relagdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS 3.3.7.6
Relagdo das admissGes por concurso publico ou processo seletivo 3.2.1.5
Relagdo das carteiras de acGes 5.2.11.19
Relagdo das contratagdes por tempo determinado 3.2.1.6
Relagdo de acbes negociadas 5.2.11.20
Relagdo de adiantamentos concedidos 5.2.6.5
Relagdo de atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares 3.4.2.3
Relacdo de atos concessoérios de reforma ou transferéncia para a reserva 3.4.2.4
Relagdo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa 3.3.7.5
Relagdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais 2.3.1.12
Relagdo de correspondéncias e comunicados 2.2.1
Relagdo de crédito bancario 3.5.2.7
Relagdo de documentos e cddigos de assuntos 6.1.7.4
Relagdo de empréstimos, financeiras e operagdes de crédito 5.2.10.6
Relagdo de funciondrios afastados 3.3.4.18
Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doagéo 6.1.8.10
Relagdo de recolhimento de documentos 6.1.5.1
Relagdo de remessa de documentos 6.1.4.2
Relagdo de servidores e funcionarios cedidos a Organizagdo Social 3.2.1.7
Relagdo de substituicdes remuneradas 3.3.2.8
Relagdo de transferéncia de documentos 6.1.5.2
Relagdes publicas, Cerimonial e 2.2
Relatério anual da Folha de pagamento 3.5.2.8
Relatério anual de atividades do 6rgédo, entidade ou empresa 1.2.2.5
Relatério anual de avaliagéo das atividades de servigo social 3.7.1.2
Relatdrio anual de consumo de combustivel 4.5.9.7
Relatério com o total de consignagdo por entidade 3.5.2.9
Relatdrio contabil 5.2.11.21
Relatério da Comissdo Permanente de Seguranga 3.6.2.13
Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstragdes contadbeis e 5.11.22
seus resultados T
Relatério 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 cooperagdo, acordo, protocolo de 1.2.2.7
intengdes, termo de parceria e
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
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Relatério de avaliagdo de curso de capacitagdo ou qualificagdo técnica 3.2.2.11
Relatério de conciliagdo bancaria 5.2.11.23
Relatério de consolidagdo de despesa da folha de pagamento 3.5.2.13
Relatério de controle de ligagdes telefénicas particulares 7.1.7.5
Relatério de desempenho de participantes de cursos 3.2.2.12
Relatério de desenvolvimento de programa de computador 6.2.1.8
Relatdrio de estatistica de acesso 6.2.1.9
Relatério de gestéo fiscal 5.2.7.3
Relatdrio de histdrico funcional 3.5.2.14
Relatério de liberagdo 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 prestagéo de contas das empresas contratadas pelo executivo 5.2.7.8
Relatério de quantidade de copias 7.1.5.3
Relatério de recolhimento de encargos sociais 3.5.2.18
Relatdrio de resumo de dados 6.2.1.10
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
Relatdrio de vencimentos e descontos 3.5.2.19
Relatdrio de visita de imdvel 4.4.4.2
Relatério de visita domiciliar 3.7.2.5
Relatério diario de operagdes realizadas 3.5.2.20
Relatdrio do ativo imobilizado 5.2.11.24
Relatério do Programa de Controle Médico de Salide Ocupacional (PCMSO) 3.6.1.15
Relatério do Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais (PPRA) 3.6.1.16
Relatério dos processos avaliatérios 3.3.5.7
Relatério e pareceres relativos a auditoria de controle interno para o Tribunal de Contas do 52.7.4
Estado de MS o
Relatério estatistico de reclamacgdes 1.2.3.5
Relatério final de mandato - prestacdo de contas 1.2.2.9
Relatério geral do equipamento 6.2.3.8
Relatdrio mensal de custos com cursos 3.2.2.13
Relatério para consulta das prestagbes de contas 5.2.7.5
Relatério resumido da execugdo orgamentaria 5.2.7.6
Relatério resumido de consolidagéo 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
Relatorio técnico de servigos 6.2.3.9
Relatdrio técnico de vistoria 6.2.2.2
Release 2.1.2.4
Relotagdo de postos de trabalho, Decreto de fixagdo, extingdo ou 3.1.2.1
Remanejamento, ampliagdo ou redugdo de frota, Decreto de 4.5.7.1
Remanejamento, ampliagdo ou redugdo de vagas na frota, Processo de 4.5.7.2
Remanejamento, ampliagdo ou redugdo de vagas na frota, Proposta de 4.5.7.3
Remanescentes de inutilizagdo, Termo de doagao de 4.2.5.3
Remessa de documentos, Relagdo de 6.1.4.2
Remogdo, Processo de 3.3.2.13
Renovagdo da frota, Programa anual de 4.5.2.4
Reposicdo de material, Formagdo de estoque ou 4.3.2
Reposicdo, Processo de estorno ou 3.5.1.9
Representagéo, Processo de pagamento de gratificagdo de 5.2.8.9
Reprografia, Execugdo de servigos de 7.1.5
Reprogramacao financeira, Tabela de 5.2.4.2
Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos 1.1.6.8
Requerimento de exclusédo de desconto em folha de pagamento 3.5.1.23
Requerimento de isengdo de contribuigdo previdenciaria 3.5.2.22
Requerimento de isengdo do imposto de renda 3.5.2.23
Requerimento de revisdo de pagamento 3.5.1.19
Requerimento do seguro-desemprego, Recibo de entrega de 3.3.3.8
Requerimento e documentos comprobatdrios para isengdo de taxas de inscrigdo de concurso 32.1.12
publico o
Requerimento para a alteragdo de dados cadastrais 3.3.1.10
Requerimento para aquisicdo ou cancelamento de vale-transporte 3.3.4.25
Requerimento para gozo de férias indeferidas 3.3.4.19
Requerimento para pagamento de auxilio-funeral 3.5.1.20
Requisigdo de copia 7.1.5.4
Requisigdo de copia, Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar 7.1.5.2
Requisi¢do de material, Formulario de 4.3.1.5
Requisicdo de processo 6.1.4.3
Requisicdo de servigos técnicos 6.2.3.10
Requisicdo de servigos, Cadastro de 6.2.3.1
RequisigOes, ordens judiciais ou administrativas, Expediente de atendimento de 1.1.4.2
Rescisdo de contrato individual de trabalho, Processo de 3.3.3.7
Rescisdo de contrato individual de trabalho, Termo de 3.3.3.11
Rescisdo, Elaboragéo de contratos de trabalho e atos relativos a alteragdo, suspenséo e 3.3.3
Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa 5.2.5
Reserva, Nota de 5.2.5.3
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Reserva, Processo de reforma ou transferéncia para a 3.3.4.14
Resolugdo para incorporagdo de veiculo doado na frota 4.5.2.5
Resolugdo, deliberagdo, portaria, Decreto, lei, decreto-lei, estatuto, cédigo, regulamento, 1.1.1.1
regimento, instrugdo normativa
Ressarcimento de valores ao Estado, Processo de 5.2.9.5
Ressarcimento do PIS/Pasep, Processo de pedido de 3.5.1.14
Restauragdo de imdvel, Processo de 4.4.3.2
Restituigdo, Processo de pagamento de 5.2.8.16
Resultados de concurso publico ou processo seletivo, Constituicdo de bancas examinadoras, 32.1.4
editais, exemplares Unicos de provas e
Retengdo ou suplementagdo do auxilio-alimentagdo, Pedido de 3.3.4.3
Reunido dos responsaveis pela avaliagdo, Ata da 3.3.5.2
Reunido, Ata de 1.3.1.2
Reunido, Oficio convocando para 1.3.1.7
Reunido, Pauta de 1.3.1.10
Reunibes da CIPA, Lista de presenga em 3.6.2.4
Reunibes de pais, Lista de presenga em 3.8.4.1
Reversédo, Processo de 3.3.2.15
Revisdo administrativa ou de sindicancia, Processo de 3.3.6.4
Revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de Sindicancia administrativa, Processo de 3.3.6.4
Revisdo técnica, Relatorio de 6.2.3.7
Riscos ambientais, Laudo técnico pericial de 3.6.1.9

S
Saida de funcionarios ou servidores, Ficha de controle de entrada e 7.1.1.2
Saida de material, Boletim de 4.3.1.3
Saida de veiculos, Ficha de controle de entrada e 7.1.1.3
Saida e de entrada de material, Guia de 7.1.1.4
Salario-maternidade, Processo de pagamento de 3.5.1.13
Saude e da alimentagdo, Controle da 3.8.3
Segurancga e medicina de trabalho, Programa bienal de 3.6.2.12
Seguranga e medicina do trabalho 3.6
Seguranga, Livro de ocorréncias relacionadas a 7.1.2.2
Seguranga, Memorando solicitando servigos de vigilancia e 7.1.3.4
Seguro, Contratacdo de 4.5.5
Seguro-desemprego, Recibo de entrega de requerimento do 3.3.3.8
Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos 3.2
Selegdo, Estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e 3.1.1.1
Selegéo, Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e 3.1.1.2
Selegdo, Recrutamento e 3.2.1
Senha de acesso, Termo de concesséo e controle de 6.2.2.3
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho, Certificado de 3.6.2.1
registro no
Servigo para manutengdo ou conserto de veiculo, Ordem de 4.5.10.4
Servigo publico, Defesa dos direitos de usuarios do 1.2.3
Servigo social, relatério anual das atividades de 3.7.1.2
Servigo, Escala de 3.4.1.2
Servigo, Ordem de 7.1.3.5
Servigos comuns, Processo de contratagdo de 4.1.4.6
Servigos de comunicagdo, Oficio relativo aos 2.4.3.3
Servigos de copa, Execugdo de 7.1.4
Servigos de gréfica, Execugdo de 7.1.6
Servigos de limpeza e higienizagdo, Memorando, Comunicagdo Interna solicitando 7.1.3.2
Servigos de manutengdo e conserto, Memorando ou Comunicagdo Interna solicitando 7.1.3.3
Servigos de reprografia, Execugao de 7.1.5
Servigos de telecomunicagdes, Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratdrios de 7.1.7.1
Servigos de telecomunicagdes, Execugdo de 7.1.7
Servigos de telecomunicagdes, Inventério de equipamentos, redes e 7.1.7.3
Servigos de telecomunicagdes, Oficio solicitando autorizagdo para execugdo de 7.1.7.4
Servigos de telecomunicagdes, Processo de autorizagdo para execugdo de 7.1.7.6
Servigos de transportes internos, Normas de 4.5.8.5
Servigos e obras com recursos préprios e federais, Contratacdo de 4.1.4
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Servigos e obras, Controle de compras 4.1
Servigos solicitados por area 7.1.6.2
Servigos técnicos, Requisicdo de 6.2.3.10
Servigos terceirizados, Processo de contratagdo de 4.1.4.7
Servigos, Atestado de realizagdo de 7.1.3.1
Servigos, Autorizagdo para execugdo de 7.1.6.1
Servigos, Cadastro de requisicao de 6.2.3.1
Servigos, Planejamento das agBes de governo e controle de 1.2
Servigos, Processo de admiss&o pra prestagdo voluntaria de 3.3.3.5
Servigos, Relatério técnico de 6.2.3.9
Servidor fora do horario de expediente, Autorizagdo para entrada de funcionario ou 7.1.1.1
Servidor publico - BIM, Prontudrio médico do funcionario ou 3.6.1.14
Servidor publico estadual, Processo de pensdo mensal do 3.3.4.5
Servidores civis e militares, Relagdo de atos concessérios de pensdo dos 3.4.2.3
Servidores e funcionarios cedidos a Organizagdo Social, Relagdo de 3.2.1.7
Servidores, Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou 7.1.1.2
Servidores, inativos ou pensionistas, Ficha financeira de pagamentos de 3.5.2.2
Servidores, Promog&o do desenvolvimento social de funcionarios e 3.7
Sindicancia administrativa, Processo de 3.3.6.5
Sindicancia administrativa, Processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de 3.3.6.4
Sindicancia de acidente com veiculo, Processo de 4.5.8.10
Sindicancia de acidente de trabalho, Processo de 3.6.1.11
Sindicancia de multa de transito, Processo de 4.5.8.11
Sindicancia para apuragdo de abandono de cargo, Processo de 3.3.6.5
Sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais, Processo de 4.2.2.2
Sindicancia, Processo de revisdo administrativa ou de 3.3.6.4
Sistema de Despesa de Pessoal do Estado, Relatério de auditoria do 3.5.2.12
Sistema de informatica, Desenvolvimento, implementagdo e controle de 6.2.1
Sistemas de informatica, Vistoria e controle de integridade de 6.2.2
Site institucional 2.1.2.5
Situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), Comprovante de inscrigdo 1.1.2.2
ede
Solenidade rotineira, Expediente de 2.3.1.6
Solenidade, recepgao oficial ou evento, Programa de 2.3.1.11
Solenidades oficiais, Relagdo de convidados para eventos ou 2.3.1.12
Solicitagdo de abono de férias 3.3.4.20
Substituicdo de ocupante de cargo ou fungdo, Processo de 3.3.2.5
Substituicdo de pegas e acessorios, Ficha de controle de 4.5.10.1
Substituicbes remuneradas, Relagdo de 3.3.2.8
Sucumbéncia judicial, Processo de recebimento de 5.2.9.4
Sugestdo, Expediente de acompanhamento de reclamagao ou 1.2.3.1
Sugestdes, Registro de reclamagdes ou 7.1.1.6
Suplementagdo de combustivel, Oficio solicitando 4.5.9.2
Suplementagdo ou retengdo do auxilio-alimentagdo, Pedido de 3.3.4.3
Suprimentos de fundo, Processo de 5.2.7.7
Suspensao e resciséo, Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos a alteracdo 3.3.3

T
Tabela de classificagdo funcional 5.1.2.3
Tabela de reprogramagdo financeira 5.2.4.2
Tabela de temporalidade de documentos 6.1.6.2
Taxas de inscrigdo de concurso publico, Requerimento e documentos comprobatdrios para 3.2.1.12
isengdo de
Taxas, Processo de pagamento de impostos e 5.2.8.11
Técnica, Relatdrio de revisdo 6.2.3.7
Técnicas de recrutamento e selegéo, Estudo para aperfeigopamento de métodos e 3.1.1.1
Técnico profissional especializado, Processo de contratagdo de servigo 4.1.4.4
Técnico profissional generalizado, Processo de contratagdo de servigo 4.1.4.5
Técnico-legislativo, Assessoramento 1.1.6
Tecnologia da informagdo, Gestdo de 6.2
Telecomunicagdes, Execugdo de servigos de 7.1.7
Telecomunicagdes, Inventario de equipamentos, redes e servigos de 7.1.7.3
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Telecomunicagdes, Oficio solicitando autorizagdo para execugdo de servigos de 7.1.7.4
Telecomunicagdes, Processo de autorizagdo para execugdo de servigos de 7.1.7.6
Tempo de contribuigdo, Processo de averbagdo de 3.3.4.21
Tempo de contribuicdo, Processo de unificagdo de prontuario de 3.3.4.22
Tempo de Servigo, Processo de Adicional por 3.3.1.9
Termo aditivo ao contrato individual de trabalho 3.3.3.10
Termo de concessdo e controle de senha de acesso 6.2.2.3
Termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengGes, termo de parceria, acompanhamento de 1.2.2.7
convénio, Relatdrio de
Termo de cooperagéo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria, Convénio 1.1.3.1
Termo de doagdo 6.1.8.11
Termo de doagdo de remanescentes de inutilizagdo 4.2.5.3
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 inspegéo de veiculo 4.5.8.15
Termo de parceria, acompanhamento de convénio, termo de cooperagédo, acordo, protocolo de 1.2.2.7
intengOes, Relatorio de
Termo de parceria, Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes 1.1.3.1
Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho 3.3.3.11
Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 4.2.4.5
Termo e livro de posse de servidores 3.3.2.1
Terrenos e imdveis proprios do Estado, Processo de pagamento de multa sobre 5.2.8.14
Testes psicotécnicos, laudos médicos, formularios de avaliagdo e recursos de concurso publico 3.9.1.3
ou processo seletivo, Provas, gabaritos,
Tombo, Ficha de 6.1.8.2
Trabalho, Livro de inspegao do 3.6.2.6
Trafego de veiculos, Ficha de controle de 4.5.8.4
Tramitacdo, Ficha de controle de 6.1.4.1
Tramite, Distribuicdo e acompanhamento do 6.1.4
Transcrigdo de documentos, Expedigdo de certiddo e 6.1.9
Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Oficio de 6.1.8.6
Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de 6.1.8.9
Transferéncia de bens patrimoniais, Comunicado por meio de oficio para 4.2.4.1
Transferéncia de bens patrimoniais, Processo de 4.2.4.4
Transferéncia de documentos, Relagéo de 6.1.5.2
Transferéncia de imdvel, Processo de 4.4.7.7
Transferéncia de veiculo, Processo de 4.5.6.1
Transferéncia para a reserva, Processo de reforma ou 3.3.4.14
Transferéncia para a reserva, Relagdo de atos concessorios de reforma ou 3.4.2.4
Transformacgdo de cargo ou fungdo (Processo de Enquadramento), Processo para 3.3.1.11
Transportes internos, Controle de 4.5
Transportes internos, Normas de servigos de 4.5.8.5
Treinamento, Cadastro de instrutores para ensino e 3.2.2.2

u
Unificagdo de prontudrio de tempo de contribuigdo, Processo de 3.3.4.22
Uniformizag&o da jurisprudéncia administrativa, Pareceres e 1.1.5
Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo 4.2.4.5
Uso de bens patrimoniais, Termo de responsabilidade pelo 4.2.4.5
Uso de imdveis, Administragdo do 4.4.7
Uso de imével, Processo de permissdo de 4.4.7.5
Uso de veiculo oficial, Autorizagdo para 4.5.8.1
Uso de veiculo oficial, Formulario de agendamento para 4.5.9.1
Uso de veiculo oficial, Planilha de 4.5.8.8
Uso irregular de veiculo oficial, Processo relativo ao 4.5.8.12
Usudrio, Manual técnico, de procedimentos ou do 1.2.2.2
Utilizagdo indevida do vale-transporte, Notificagdo de 3.3.6.6

\Y
Vacancia e fubstituigéo de cargo ou fungdo, Elaboragdo de expedientes para provimento, 33.2
movimentagao,
Vacancia por falecimento, Processo de 3.3.2.18
Vacinagdo, Ficha individual de 3.8.3.3
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Vale-transporte, Notificagdo de utilizagdo indevida do 3.3.6.6
Vale-transporte, Recibo de entrega de 3.3.4.15
Vale-transporte, Relatério de 3.3.4.26
Vale-transporte, Requerimento para aquisigdo ou cancelamento de 3.3.4.25
Vantagem pecuniaria ndo incorporada, Processo de pagamento de 3.5.1.21
Vantagens e beneficios, Concessdo de direitos 3.3.4
Vantagens pecunidrias, Processo de concessdo e incorporagéo de 3.3.4.11
Veiculo doado na frota, Resolugdo para incorporagéo de 4.5.2.5
Veiculo oficial, Autorizagdo para uso de 4.5.8.1
Veiculo oficial, Certificado de registro e licenciamento de 4.5.8.3
Veiculo oficial, Formulario de agendamento para uso de 4.5.9.1
Veiculo oficial, Oficio relativo a devolugdo de 4.5.8.7
Veiculo oficial, Planilha de uso de 4.5.8.8
Veiculo oficial, Processo de autorizagéo para funcionario ou servidor dirigir 4.5.8.9
Veiculo oficial, Processo de contratagdo de seguro para 4.5.5.1
Veiculo oficial, Processo relativo ao uso irregular de 4.5.8.12
Veiculo oficial, Registro de ocorréncia com 4.5.8.14
Veiculo, Boletim de ocorréncia com 4.5.8.2
Veiculo, Oficio solicitando autorizagdo para aquisicdo de 4.5.2.1
Veiculo, Ordem de liberagéo de 4.5.10.3
Veiculo, Processo de alienagdo 4.5.12.1
Veiculo, Processo de aquisigdo do 4.5.2.3
Veiculo, Processo de locagéo de 4.5.3.2
Veiculo, Processo de permuta de 4.5.12.2
Veiculo, Processo de sindicancia de acidente com 4.5.8.10
Veiculo, Processo de transferéncia de 4.5.6.1
Veiculo, Quadro demonstrativo de manutengao de 4.5.10.5
Veiculo, quadro demonstrativo de quantidade de 4.5.10.6
Veiculo, Termo de inspegdo de 4.5.8.15
Veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de arrolamento de 4.5.11.1
Veiculos oficiais, em convénio e locados, Cadastro de 4.54.1
Veiculos, Alienagdo de 4.5.12
Veiculos, Aquisigéo de 4.5.2
Veiculos, Arrolamento e baixa de 4.5.11
Veiculos, Classificagdo e cadastramento de 4.5.4
Veiculos, Controle da guarda e do uso de 4.5.8
Veiculos, Ficha de controle de 4.5.8.4
Veiculos, Ficha de controle de entrada e saida de 7.1.1.3
Veiculos, Locagdo de 4.5.3
Veiculos, Manuteng&o de 4.5.10
Veiculos, Registro da movimentagdo de 4.5.6
Vencimentos e descontos, Relatério de 3.5.2.19
Vencimentos, Processo de diferenga de 3.5.1.8
Venda de produtos, Processo de 5.2.9.6
Verificagdo de estoque e distribuicdo 4.3.1
Vetos, Pastas de 1.1.6.3
Vida funcional, Elaboragdo e registro de atos relativos a 3.3.1
Video de campanha publicitaria 2.4.4.5
Video de evento infantil 3.8.2.4
Video institucional - DVD 2.1.4.2
Vigilancia do edificio, das instalagdes e dos equipamentos 7.1.2
Vigilancia e seguranga, Memorando solicitando servigos de 7.1.3.4
Vigilante, Comunicado de apresentagao de 7.1.2.1
Visita de imével, Relatério de 4.4.4.2
Visita domiciliar, Relatério de 3.7.2.5
Visitantes, Livro de controle de entrada e saida de 7.1.1.5
Vistoria de bens imdveis 4.4.4
Vistoria e controle de integridade de sistemas de informatica 6.2.2
Vistoria, Relatério técnico de 6.2.2.2
Votagdo de conselheiro, Cédula de 1.3.1.3
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ANEXO III DO DECRETO N 15.168, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2019.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
- ATIVIDADE-MEIO -

1 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

1.1 Ordenamento juridico

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ASSUNTOS z Unidade Unid_adg com .
(Referentes a) A3 RIS produtora gtrlbulg_ao Eliminacs Guarda CESERMECOES
(Arquivo ?A?;ilit\éo iminacao permanente
Corrente) Intermedidrio)
Decreto, Lei, Decreto-lei, estatuto, codigo,
} regulamento, regimento, instrugdo A B _ A vigéncia esgota-se com a revogagao
1.1.1 Atos normativos 1111 normativa, resolugdo, deliberagédo, Vigéncia X do ato.
portaria.
Certificado de matricula no cadastro A ) °
1.1.2.1 especifico do INSS. Vigéncia X Lei Federal n. 8.212/91, art.49, § 2°.
Comprovante de inscrigdo e de situagdo
1.1.2.2 | cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a Baixa.
L Juridica (CNPJ).
1.1.2 Habilitagdo juridica
e regularizagao fiscal Comprovante de inscrigdo no Cadastro de A R _
dos 6rgos entidades e 1.1.2.3 Contribuintes do ICMS. Vigéncia X Anexo 1V, do RICMS.
empresas — —
A vigéncia esgota-se com a emissdo
Comprovante de matricula na Junta A de uma nova matricula. Lei Federal n.
1.1.2.4 Comercial. Vigéncia X 8.934 /94, art. 32, Decreto Federal n.
1.800/96, art. 36.
1.1.2.5 |Processo de cadastramento no Fundo de Vigéncia R _ X A vigéncia esgota-se com a resciséo do
T Garantia por Tempo de Servigo (FGTS). 9 contrato.
A vigéncia esgota-se com o
st | Convenio, temo decooperasa acodo, | e | oo : e e
1.1.3 Formalizaca 2 i 5 i ¢ ! ' s POl .
acor?jo:rbilaatgraa?:() de protocolo de intengdes, termo de parceria. intencBes, termo de parceria. Resolucio
CONARQ n. 35/2012.
1.1.3.2 | Processo de dissidio coletivo de trabalho. 5 5 - X
1.1.41 I_Exp_e_dlente de acompanhamento de agao Vigéncia _ X _ A vigéncia esgqta—s_e apos o fim dos
judicial. prazos prescricionais.
Expediente de atendimento de requisigdes, A A vigéncia esgota-se apds o fim dos
1.1.4.2 ordens judiciais ou administrativas Vigéncia ) X ) razos prescricionais
1.1.4 Acompanhamento J - P — p_ -
e introducgo de agdes A vigéncia esgota-se com o
judiciais e administrativas encerramento dos procedimentos
: s . . oA B administrativos e o arquivamento do
1.1.4.3 | Processo de inscrigdo em divida ativa. Vigéncia 5 X processo. A eliminacio é autorizada apés
a quitagdo extingdo da CDA do Sistema
de Divida Ativa.
1.1.5.1 | Despacho normativo. Vigéncia - - X A wgenaa_ esgqta—se quando este deixa
de produzir efeitos.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
11.5.2 Parecer, manifestagdes e orientagdes Vigéncia R X R admmlstratlvo_s. Trata-se de cépia, pois
juridicas. o documento integra o processo e deve
obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagdo.
1.1.5 Pareceres A vigéncia esgota-se com o
e uniformizacdo encerramento dos procedimentos
ca rpridénc e o s et
administrativa 1.1.5.3 | Parecer técnico. Vigéncia - X - P 9 P
e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinagdo. 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. 30, 49 e 10 do Anexo VII.
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
1.1.6.4 | Processo de estudo de projeto de lei. 4 4 X -
1.1.6.5 | Processo de indicagdo de proposta. 4 - X -
1.1.6 Assessoramento ) ) o A vigéncia esgota-se com a aprovagéo,
técnico-legislativo 1.1.6.6 | Processo de projeto de lei. Vigéncia 4 - X ou no, do projeto de lei.
A vigéncia esgota-se com a aprovag&o,
1.1.6.7 Procelsso‘de proposta de emenda Vigéncia 4 - X ou ndo, da proposta de emenda
constitucional. L
constitucional.
Requerimento de esclarecimentos sobre O prazo inicia-se apds a apreciagdo do
1.1.6.8 L R X 2 - X - -
atos administrativos ou normativos. requerimento.
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.2 Planejamento das acdes de governo e controle de servigos
~ A vigéncia esgota-se apés o
1‘.2.1‘Formulagao de ~ 1.2.1.1 | Plano, programa ou projeto. Vigéncia 5 - X encerramento do plano, programa ou
diretrizes e metas de agao projeto
1.2.2.1 | Cronograma de atividades. Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se com o fim do
cronograma.
1.2.2.2 Many»al técnico de procedimentos ou do Vigéncia > _ X A vigéncia esgota-se com a elaboragéo
usuario. de um novo manual.
A vigéncia esgota-se com a constituigdo
1223 Processo de constituicdo de comisséo, Vigéncia 5 _ X de nova comissdo, conselho ou grupo de
1.2.2 Execugdo, B conselho ou grupo de trabalho. 9 trabalho. O documento é importante para
acompanhamento e a preservagdo da meméria institucional.
avaliagdo de atividades Processo de prestagdo de contas anual Até a
1.2.2.4 | ao Tribunal de Contas do Estado de Mato aprovagao 5 - X Resolugdo CONARQ n. 35/2012.
Grosso do Sul. das contas
Relatério anual de atividades do 6rgéo, O documento é importante para a
1.2.2.5 N 5 5 - X ~ PR
entidade ou empresa. preservagao da memodria institucional.
1226 Relatdério de acompanhamento de Vigéndia 5 X R A vigéncia esgota-se com o término do
contrato. contrato.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
, . Unidade com .
(ng,esrlél::;sa) ESPECIE DOCUMENTAL Lrjgﬂatg?a atribuicio cuords OBSERVACOES
P - de arquivo Eliminagao
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) I b
ntermedidrio)
A vigéncia esgota-se com o
- encerramento do convénio, termo
Relatério de acompanhamento de d = d tocolo
1.2.2.7 | convénio, termo de cooperagdo, acordo, Vigéncia 5 - X € cooperacdo, acordo, protoc
protocolo de intengdes, termo de parceria de intencdes, t.e.”m de parceria.
1.2.2 Execugdo, ! : O documento é importante para a
acompanhamento e preservagdo da memdria institucional.
avaliagdo de atividades As informag&es constam no relatdrio
(continuagéo) 1.2.2.8 | Relatdrio de atividades. 5 - X - anual de atividades do 6rgéo, entidade
ou empresa.
Relatoério final de mandato - prestagéo de Ate a O documento € importante para a
1.2.29 aprovagao 5 - X ~ PN
contas. d preservagao da memoria institucional.
as contas
1231 Expedienge de acompaMnhamento de Vigéncia 2 X R A vigéncig esgota-se a~pés a solugdo da
reclamagdo ou sugestdo. reclamagdo ou sugest&o.
Oficio encaminhando reclamagdes ou
1.2.3.2 ~ . 4 - - X
sugestdes a autoridade competente.
A vigéncia esgota-se com o
1.2.3 Defesa dos direitos 1.2.3.3 | Parecer da Ouvidoria. Vigéncia 2 X - encerramento dos procedimentos
de usudrios do servigo administrativos.
publico A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
1.2.3.4 | Processo para apuragéo de denuncias. Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
processo. Decreto Federal n. 20.910/32,
art. 19,
1.2.3.5 | Relatdrio estatistico de reclamagoes. 1 5 - X
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.3 Apoio a Administragéo publica
1.3.1.1 | Agenda de compromissos oficiais. 5 - X -
1.3.1.2 | Ata de reunido. 2 - - X
. ~ ] O resultado da votagdo estd registrado
1.3.1.3 | Cédula de votacao de conselheiro. 2 - X - na Ata de Sess3o.
1.3.1.4 | Convite recebido. Vigéncia B X R A vigéncia esgota-se com a realizagdo do
evento.
13.1.5 | Mala direta. Vigéncia R X R Q vigéncia esgota-se até a comprovagdo
o recebimento.
1.3.1.6 | Oficio autorizando funcionario ou servidor R R
1.3.1 Controle de T a conceder entrevista a imprensa.
compromissos oficiais 1.3.1.7 | Oficio convocando para reunido. - -
Oficio solicitando agendamento de
1.3.1.8 A - -
audiéncia.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo
. A dos compromissos. O documento podera
1.3.1.9 | Pauta de compromissos. Vigéncia - X - ser eliminado se suas informacdes
constarem da ata de reunido.
1.3.1.10 | Pauta de reunido. Vigéncia - - A vigénEia esgota-se com a realizagéo
da reunido.
1.3.1.11 | Registro de convites recebidos. 2 - -
2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.1 Assessoria de Imprensa
2.1.1 Compilagao
de noticias sobre a 2.1.1.1 | Clipping. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a divulgag&o.
administracdo estadual
2.1.2.1 | Artigo, nota e noticia. 1 - - X Documentos refletem a politica do érgéo.
2.1.2.2 | Credencial de jornalista. Vigéncia - - A vigéncia esgota-se com a realizagdo do
evento.
2.1.2.3 | Pauta para a imprensa. 1 - -
2.1.2.4 |Release. 2 - X
2.1.2 Divulgagdo das agdes A vigéncia esgota-se quando houver
de governo alteragdes substantivas no layout
ou no contetido do site. Deve-se
2.1.2.5 | site institucional. Vigéncia _ _ X providenciar cdpia da vers&o anterio_r
para guarda permanente. Se o servigo
for terceirizado, a contratada devera
providenciar copias dos registros e
encaminha-los ao érgdo contratante.
. ~ . ~ - A vigéncia esgota-se quando o modelo
élré.g?’raEni:ggig\?iZL?ael 2.1.3.1 gfedier:gtﬂig;angarlamagao para matérias de Vigéncia - X - de di~agramag§o for substituido por outra
. versdo atualizada.
Quando o servigo for terceirizado, a
. e contratada devera providenciar copia
2.1.4.1 | Registro fotografico. 4 4 ) X dos registros e encaminha-la ao 6rgao
2.1.4 Produgdo de contratante.
registros de imagem e som Quando o servigo for terceirizado, a
. P contratada devera providenciar copia
2.1.4.2 | Video institucional (DVD). 4 4 - X dos registros e encaminhé-la ao 6rgio
contratante.
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.2 Cerimonial e RelagBes publicas
2221 (O?fc;?alfnicado sobre realizagdo de ceriménia > B X B
2.2.1 Relagéo c_ie Oficio de agradecimento, cumprimento,
correspondéncias e 2.2.2.2 d " ~ 4 - X -
X espedida ou pésames.
comunicados — - - —
2.2.2.3 Oficio para autoridade diplomatica ou 4 R _ X
consular.
2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
2.3 Promogdo de eventos ou cerimdnias oficiais
2.3.1.1 | Agenda de eventos. 1 - X -
Convite de evento organizado por 6rgao A l,Jm exemplar de cada convite pAroduzido
2.3.1.2 Vigéncia - - X é de guarda permanente. A vigéncia
estadual. R
esgota-se com a realizagdo do evento.
g&i‘:tgrgin;‘ar%glﬂgs 2.3.1.3 | Credencial de evento ou cerimdnia oficial. Vigéncia - X - :V‘gr?teon_c'a esgota-se com a realizagdo do
oficiais Os discursos, palestras e conferéncias
proferidos por autoridades superiores da
2.3.1.4 | Discurso, palestra, conferéncia. 4 - - X administragdo e por técnicos, refletem,
respectivamente, a orientagdo politica do
drgdo e o seu funcionamento.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

ESPECIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicao
de arquivo

(Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

2.3.1.5

Dossié de evento.

Vigéncia

5

A vigéncia esgota-se com a realizagdo do
evento.

2.3.1.6

Expediente de solenidade rotineira.

1

2.3.1 Organizagéo de
eventos ou cerimdnias

2.3.1.7

Folheto, catdlogo ou cartaz de divulgagédo
de evento.

Um exemplar de cada publicagéo
oficial ou coedigdo, inclusive em
meio magnético ou 6ptico, deve ser
encaminhado ao Arquivo do Estado
de Mato Grosso do Sul para guarda
permanente e acesso publico.

oficiais (continuagdo)

2.3.1.8

Lista de presenga em evento.

O material de divulgagdo de evento deve
integrar o Dossié de 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.

EEEIENESY

O programa integra o Dossié de evento
ou o Expediente de solenidade rotineira.

2.3.1.12

Relagdo de convidados para eventos ou
solenidades oficiais.

2.4 Propaganda e marketing

2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

2.4.1 Elaboragao de
identidade visual

2.4.1.1

Projeto executivo de identidade visual.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
de novo projeto.

2.4.2.1

Briefing de licitagdo.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o
encerramento do contrato. O documento
integra o Processo de contratagdo de
agéncia de publicidade. As copias podem
ser eliminadas ap0ds sua vigéncia na
propria Unidade Produtora.

2.4.2 Contratagéo de

2.4.2.2

Edital para contratagdo de agéncia de
publicidade.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a contratagéo
da agéncia de publicidade. O documento
integra o Processo de contratagdo de
agéncia de publicidade. As copias podem
ser eliminadas ap0s sua vigéncia na
propria Unidade Produtora.

agéncias de publicidade

2.4.2.3

Processo de contratagéo de agéncia de
publicidade.

Até a
aprovagdo
das contas

20

As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas

em separado e obedecerdo aos

prazos previstos nesta tabela, no
assunto referente ao “Controle da
contabilidade” (5.2.11). Em processos/
contratagdes que envolverem apenas
recursos proprios, o prazo de arquivo
intermediario pode ser reduzido para 16
anos. Codigo Penal, art.109; Resolugdo
CONARQ n. 35/2012; Cédigo Civil,
arts.205 e 2.028.

2.4.3.1

Cadastro de despesas com comunicagao.

Até a
aprovagao
das contas

20

Em processos/contratagdes que
envolverem apenas recursos proprios, o
prazo de arquivo intermediario pode ser
reduzido para 16 anos. Codigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
Codigo Civil, art.205 e 2.028.

2.4.3.2

Cadastro de meios de comunicagao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com novo cadastro.

2.4.3 Planejamento e
controle de atividades de
publicidade

2.4.3.3

Oficio relativo aos servigos de
comunicagao.

O oficio pode solicitar ou autorizar
servigos de comunicagdo, campanhas

de publicidade, ou, ainda, aprovar
programas de trabalho. Dependendo do
caso, o documento integra o Processo de
contratagdo de servigos de publicidade.

2.4.3.4

Pedido de campanha de publicidade.

Vigéncia

Se o pedido for aprovado, o documento
integrara o Processo de contratagdo

de agéncia de publicidade. O pedido &,
geralmente, formalizado por oficio.

2.4.3.5

Termo de especificagdo técnica de
campanha de publicidade.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da
campanha. A documentagdo integra o
Processo de contratagdo de servigos de
publicidade.

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 cdpia 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, pois o documento original
integra o Processo de contratagdo de
agéncia de publicidade.

2.4.4 Andlise de propostas
de campanhas publicitarias
ou de eventos

2.4.4.3

Pega de campanha publicitaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término da
campanha. As pegas podem integrar

0 Processo contratagdo de agéncia

de publicidade e também podem ser
recuperadas na arte final e preservadas
em meio magnético ou optico.

2.4.4.4

Plano de midia.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a elaboragéo
de um novo plano de midia. O
documento integra o Processo de
contratagdo de agéncia de publicidade

e suas informagdes podem ser
recuperadas no Cadastro de despesas de
comunicagao.

2.4.45

Video de campanha publicitaria.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o término
da campanha. Quando o servigo for
terceirizado, a contratada devera
providenciar cdpia dos registros e
encaminha-la ao 6rgdo contratante.
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2.5 Producdo editorial

2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

PRAZOS DE GUARDA

e ) DESTINAGAO
, . Unidade com "
REEIUNITOE ESPECIE DOCUMENTAL Unidade atribuico OBSERVAGOES
(Referentes a) produtora ; R Guarda
(Arquivo de arquivo Eliminagdo ATE TG
Cor?ente) (Brauivg P
Intermediario)
Um exemplar de cada publicagéo
oficial ou coedigdo, inclusive em
’ o R _ meio magnético ou 6ptico, deve ser
2.5.1 Publicaggo oficial e 2:5.1.1 | Livro, periddico, folheto. 2 X encaminhado ao Arquivo do Estado
coedigdo 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 formulacdo de politicas de recursos humanos
Estudo para aperfeicoamento de métodos
3.1.1.1 P c 4 . _ X
e técnicas de recrutamento e selegdo.
3.1.1.2 Estudo para subS|d|ar~as politicas de 4 B _ X
recrutamento e selegéo.
3.1.1 Elaboraggo de 3.1.1,3 | Levantamento sobre a necessidade de 4 R X R
estudos e pesquisas cursos.
Proposta de contratagdo e qualificagdo de R R
3114 recursos humanos. 4 X
3.1.1.5 | Relatdrio técnico de dimensionamento do 5 B _ X
guadro de pessoal.
Decreto de fixagdo, extingdo ou relotagdo A _ A vigéncia esgota-se com a revogagéo do
3121 de postos de trabalho. Vigéncia 5 X decreto.
géij}azstffriseiggsg::ci]rgos e 3.1.2.2 | Organograma funcional. Vigéncia 2 - X ﬁr;;g::gc;gnizgota—se com a alteragéio do
fungdes 3.1.2.3 andro anua! de pessoal, de cargos 1 5 X _
criados, providos e vagos.
3.1.2.4 | Quadro de cargos e fungdes. 1 5 - X
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.2 Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos
3.2.1.1 | Curriculo de candidato a emprego publico. 2 - X -
Em processos/contratagdes que
Processo de abertura de concurso publico Até a e:;/:cl)vgge;‘: i?\f;?ﬁé‘:ﬁ;&sﬁgmgggi’;
3.2.1.2 | para provimento de cargo mediante aprovagao 20 X - Eeduzido pa(:a 16 anos. Codigo genal
nomeagao. das contas art.109; Resolucdo CONARQ n. 35/2012;
Cddigo Civil, arts.205 e 2.028.
Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, ‘5
laudos médicos, formularios de avaliagdo e Os exames mgdlcos re_ferentes aos
3.2.1.3 P 6 - X - laudos, poderdo ser eliminados apos 2
recursos de concurso publico ou processo anos
seletivo. i
Constituigdo de bancas examinadoras,
3.2.1.4 editais, exemplares Unicos qe provas, 10 R _ X
resultados de concurso publico ou
processo seletivo.
3.2.1.5 Relagdo das admissGes por concurso 4 R X R Trata-se de cdpia. O original integra o
e publico ou processo seletivo. processo.
Relagdo das contratagGes por tempo Trata-se de cdpia. O original integra o
3.2.1.6 ) 4 . X 3
determinado. processo.
3.2.1 Recrutamento e 3.2.1.7 |Relacdo de servidores e funcionarios 4 ; X ) Trata-se de cdpia. O original integra o
selegdo =77 | cedidos a Organizagdo Social. processo.
Mandado de seguranga de concurso tr/gcr?siio A copia da decisdo judicial que transitou
3.2.1.8 P 9 s 2 X - em julgado é arquivada no prontuario
publico. em .
. funcional.
julgado
- ] A documentacgao para os profissionais
3.2.1.9 Documentos e);lgldos a0 processo selgtwo Vigéncia 5 X - nado habilitados podera ser eliminada
para o credenciamento de profissionais. P
apos 1 ano.
3.2.1.10 CertidOes negativas para 0 ingresso de 1 _ X _
pessoal em cargo em comisséo.
Documentos exigidos na inscricdo para A A vigéncia esgota-se com a homologagéo
3.2.1.11 Y - Vigéncia - X - . -
concurso publico ou processo seletivo. do concurso publico ou processo seletivo.
Requerimento e documentos
3.2.1.12 | comprobatérios para isengdo de taxas de 1 - X -
inscrigdo de concurso publico.
3.2.1.13 [ Exame médico admissional. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado.
3.2.2.1 | Folha de frequéncia em curso. 5 - X -
Cadastro de instrutores para ensino e A B B A vigéncia esgota-se com o
3222 treinamento. Vigéncia X descredenciamento.
3.2.2.3 | Cronograma de cursos. 1 2 X -
322C itacs Integram o dossié o material didatico,
-<.< Lapacitagao e A a lista de presenca, a pesquisa de
aperfeigoamento funcional | 3.2.2.4 | Dossié de curso. 1 5 - X opinido de funcionarios e o material de
divulgagdo.
3.2.2.5 | Apostila de cursos. 5 R _ X Guardar apenas um exemplar da apostila
de cada curso.
3.2.2.6 | Certificados. 5 R X R Eliminar os certificados ndo entregues,
cinco anos apoés a emissao.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
, . Unidade com "
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | i icao OBSERVAGGES
(Referentes a) produtora E N Guarda
X de arquivo Eliminagao
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) quivo
Intermedidrio)
3.2.2.7 Plano_de §t|V|dades de desenvolvimento e Vigéndia 5 _ X A vigéncia esgota-se com a finalizagao
capacitagao. das atividades.
3.2.2.8 | Processo de autorizagdo de curso. Vigéncia 5 X - ?u\;;%enC|a esgota-se com a realizaggo do
3.2.2.9 Processo de capacitagdo de recursos Vigéncia 5 X R A vigéncia esgota-se com a realizagdo da
humanos. capacitagdo.
_ Processo de concurso para admissdo em R R
3.2.2 Capacitagéo e 3.2.2.10 | (155 da Academia de Policia Civil e Militar. > X
aperfeicoamento funcional
(continuagdo) Relatério de avaliacdo de curso de
3.2.2.11 o S a> fe FUreh 5 . X R
capacitagdo ou qualificagdo técnica.
3.2.2.12 Relatdério de desempenho de participantes 5 R X R
de cursos.
Até a
3.2.2.13 | Relatdrio mensal de custos com cursos. aprovagdo 5 X -
das contas
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.3 Expediente de pessoal
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.1.1 Procgsso de acumulag&o de cargo ou Vigéncia 5 X _ administrativos e o arqulvamgnto
fungao. do processo. O ato que autoriza a
acumulagéo integra o prontuario
funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.1.2 Processo de promog&o ou progressdo Vigéndia 5 X R administrativos e o arquivamento do .
funcional. processo. O ato que autoriza a promogao
ou progressdo integra o prontuario
funcional.
A vigéncia esgota-se com o
Processo de promogdo por merecimento encerramento dos procedimentos
3.3.1.3 ou anti uidage Gao p Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
9 : processo. O ato que autoriza a promogao
integra o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.1.4 | Processo de promogé&o por bravura. Vigéncia 5 - X administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a promogao
integra o prontuério funcional.
A vigéncia esgota-se com o
3.3.1 Elaboragéo e registro [ 3.3.1.5 | Prontuario do estagiario. Vigéncia 5 X - encerramento do estagio. Constituicdo
de atos relativos a vida Federal. Art. 70, XXIX.
funcional 3
3.3.1.6 Declaragéo de Imposto de Renda do 5 R X B
servidor.
3.3.1.7 | Prontuério funcional. Vigéncia 60 X - A vigencia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado.
3.3.1.8 | Processo de apostilamento. 1 - X -
A vigéncia esgota-se com o
. encerramento dos procedimentos
3.3.1.9 grocgsso de Adicional por Tempo de Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
ervigo. L S
processo. O ato administrativo integra o
prontudrio funcional.
3.3.1.10 Requerlmento para a alteragdo de dados 1 R X
cadastrais.
A vigéncia esgota-se com o
~ encerramento dos procedimentos
3.3.1.11 Procgsso para transformagéo de cargo ou Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
fungdo (Processo de Enquadramento). L S
processo. O ato administrativo integra o
prontudrio funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.1.12 | Processo de adicional por capacitagao. Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
processo. O ato administrativo integra o
prontudrio funcional.
No caso de Livro, a vigéncia esgota-se
3.3.2.1 |[Termo e Livro de posse de servidores Vigéncia 2 - X com o termo de encerramento e abertura
de um préximo livro.
3.3.2.2 Pedido de prorrogagdo de prazo para 1 R X R Trata-se de cépia, pois o documento
e exercicio do cargo. integra o prontuério funcional.
3.3.2.3 Pedido de prorrogagéo de prazo para 1 R X R Trata-se de cdpia, pois o documento
e posse. integra o prontuario funcional.
3.3.2 EIat_)oragéo A vigéncia esgota-se com o
de expedl_entes encerramento dos procedimentos
para prowmgnto, L 3.3.2.4 | Processo de exoneragdo de cargo. Vigéncia 10 X - administrativos e o arquivamento do
mowmgntla(_iao, vacancia processo. O ato de exoneragdo integra o
e substituicdo de cargo ou prontudrio funcional.
fungao A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
Processo de substituigdo de ocupante de A R administrativos e o arquivamento
3.3.25 cargo ou fungdo. Vigéncia 5 X do processo. Decreto Federal n.
10.738/2002. O ato de substituigdo
integra o prontuario funcional.
Até a Sédo formas de preenchimento de fungdes
3.3.2.6 | Processo para preenchimento de fungdo. aprovagdo 5 X - a admisséo, a transposigéo, o acesso e a
das contas revers&o.
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PRAZOS DE GUARDA

) DESTINACAO
, . Unidade com "
ASSUNTOS ESPECIE DOCUMENTAL Unidade | i icao OBSERVAGGES
(Referentes a) produtora E N Guarda
(Arquivo de arquivo Eliminagdo ARG
Corrqente) (rapne ?
Intermediario)
Processo para nomeagdo de cargo em Até a
3.3.2.7 €SS0 p ¢ 9 aprovagado 5 X -
comissdo.
das contas
Até a
3.3.2.8 | Relagdo de substituigdes remuneradas. aprovagado 5 X -
das contas
Até a
3.3.2.9 | Processo de nomeagdo em cargo efetivo. | aprovagao 5 X -
das contas
3.3.2.10 | Processo de cedéncia. Vigéncia 60 X - A vigéncia esgota-se com o termino da
cedéncia.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
~ . oA administrativos e o arquivamento
3.3.2.11 | Processo de readaptagdo funcional. Vigéncia 5 X do processo. O ato que autoriza a
readaptagdo do funcionario integra o
prontudrio funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
. ~ A administrativos e o arquivamento
3.3.2.12 | Processo de reintegragao. Vigéncia 5 X do processo. O ato que autoriza a
reintegragdo do funcionario integra o
prontudrio funcional.
A vigéncia esgota-se com o
3.3.2 Elaboragéo encerramento dos procedimentos
de expedl_entes 3.3.2.13 | Processo de remocgio. Vigéncia 5 X _ administrativos e o arqu|vgment0 do .
para provimento, processo. O ato que autoriza a remogao
movimentagdo, vacancia do funcionario integra o prontuario
e substituigdo de cargo ou funcional.
fung&o (continuagdo) A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.2.14 [ Processo de recondugdo. Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento
do processo. O ato que autoriza a
recondugé&o do funcionario integra o
prontuério funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
~ oA _ administrativos e o arquivamento do
3.3.2.15 | Processo de reversao. Vigéncia 5 X processo. O ato que autoriza a reversio
do funcionario integra o prontuario
funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
. A administrativos e o arquivamento
3.3.2.16 | Processo de aproveitamento. Vigéncia 5 X do processo. O ato que autoriza o
aproveitamento do funcionario integra o
prontudrio funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.2.17 | Processo de lotagdo. Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a lotagao
do funcionario integra o prontuario
funcional.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
3.3.2.18 | Processo de vacancia por falecimento. Vigéncia 10 X - administrativos e o arquivamento do
processo. O ato integra o prontuario
funcional.
3.3.3.1 | Aviso prévio. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se em 30 dias. A copia
vai para o prontuario funcional.
3.3.3.2 | Comunicado de dispensa ou desligamento. 2 - X - A copia vai para o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com o rompimento
3.3.3.3 | Contrato individual de trabalho. Vigéncia 5 X - do vinculo juridico com o Estado. A copia
vai para o prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com a homologagdo
3.3.3.4 | Pedido de demissdo Vigéncia 5 X B pelo Sindicato. Constituigdo Federal,
B : 9 art. 79, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
5.452/43; CLT, arts. 11 e 500.
Processo de admissdo para prestagéo Ate a
~ 3.3.3.5 P . aprovagao 5 X - Lei Federal n. 10.029/2000.
3.3.3 Elaboragao de voluntaria de servigos. das contas
contratos de trabalho e
atos relativos a alteragdo, Até a
SUSPENSA0 € resclsdao 3.3.3.6 | Processo de contratagdo de estagidrio. aprovagéo 16 X - Cédigo Penal, art. 109.
das contas
Processo de rescisdo de contrato individual Até a_ -
3.3.3.7 aprovagao 16 X - Codigo Penal, art. 109.
de trabalho. das contas
3.3.3.8 Recibo de entrega de requerimento do 5 R X B
seguro-desemprego.
3.3.3.9 | Recibo, protocolo de dispensa. 1 - X -
A vigéncia esgota-se com o término
3.3.3.10 Termo aditivo ao contrato individual de Vigéncia 5 X B do vinculo juridico com o Estado. CLT,
I trabalho. 9 art.11. A cdpia vai para o prontuario
funcional.
Termo de rescisdo de contrato individual CLT, art.11. A copia vai para o prontuario
3.3.3.11 1 2 X - .
de trabalho. funcional.
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3.3.4.1 | Aviso de férias. 1 - X - Integra o prontudrio funcional.
3.3.4.2 | Escala de férias. 1 - X -
3.3.4.3 Ped|ld_o de_ retengalo ou suplementacgo do 1 - - Copia, pois o original integra o processo.
auxilio-alimentagao.
A vigéncia esgota-se com a
3.3.4.4 | Processo de afastamentos ou licengas. Vigéncia 5 X - aposentadoria ou com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado.
. A vigéncia esgota-se com o falecimento
3.3.4.5 |Processo de proventos mensal do servidor Vigéncia 10 X - do aposentado. Cédigo Civil, art.205 e
publico estadual. 2.028
A vigéncia esgota-se com o falecimento
3.3.4.6 | Processo de aposentadoria. Vigéncia 60 X - do ap??‘?r?tado ou, se ho_uv_er N
beneficiario, quando o direito deste a
pensdo extinguir-se.
Processo de complementagéo de A B A vigéncia esgota-se com o rompimento
3.3.4.7 proventos de aposentadoria. Vigéncia 60 X do vinculo juridico com o Estado.
~ A vigéncia esgota-se com o rompimento
3.3.4.8 P(r;cseésoso de complementaggo do valor da Vigéncia 60 X - do vinculo juridico com o Estado. O ato
P i integra o prontuario funcional.
Processo de concesséo de direitos e A A vigéncia e§gota—se coma
3.3.4.9 e Vigéncia 5 X - aposentadoria ou com o rompimento do
beneficios. : P
vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o
Processo de indeferimento de férias por encerramento dos procedimentos
3.3.4.10 necessidade do servico P Vigéncia 5 X - administrativos e o arquivamento do
0. processo. Decreto Federal n. 20.910/32,
art.1°.
A vigéncia esgota-se com a
Processo de concessao e incorporagdo de A B aposentadoria ou com o rompimento do
33411 vantagens pecunidrias. Vigéncia 5 X vinculo juridico com o Estado. Decreto
Federal n. 20.910/32, art. 1°.
A vigéncia esgota-se com a extingdo da
N pensdo mensal, que ocorre com a morte,
3.3.4 Concesséo de 3.3.4.12 | Processo de penséo mensal ao beneficiario | . a0 s 16 X ) casamento, cessacdo da incapacidade ou
dlremos_, vantagens e e do servidor publico estadual. 9 invalidez, ou com o implemento da idade
beneficios do pensionista. Cddigo Civil, arts. 205 e
2.028.
3.3.4.13 Q’u_adro demonstrativo de pagamento de 1 R X R
férias.
A vigéncia esgota-se quando o
Processo de reforma ou transferéncia para direito do reformado e de seus
3.3.4.14 a reserva P Vigéncia 60 X - beneficidrios extinguir-se. O ato integra
: o Assentamento Individual do Policial
Militar.
. CLT, art. 11; Decreto Federal n.
3.3.4.15 | Recibo de entrega de vale-transporte. 1 5 X - 20.910/32, art.10.
. P ~ CLT, art. 11; Decreto Federal n.
3.3.4.16 | Recibo de entrega de auxilio alimentagao. 1 - X - 20.910/32, art.10.
3.3.4.17 | Recibo de gozo de férias. 5 - X -
3.3.4.18 | Relacdo de funcionarios afastados. 1 5 X -
3.3.4.19 Requer_lmento para gozo de férias 2 - X - Integra o prontuario funcional
indeferidas.
I - CLT, art. 11; Decreto Federal n.
3.3.4.20 | Solicitagdo de abono de férias. 1 5 X - 20.910/32, art.10.
- A vigéncia esgota-se com o registro da
3.3.4.21 Eg?‘iﬁisu‘? %i averbagéo de tempo de Vigéncia 10 X - aposentadoria pelo Tribunal de Contas
Gao. do Estado (TCE).
Processo de unificagdo de prontuario de A vigéncia esgota-se com o registro da
3.3.4.22 tempo de contribuigéo P Vigéncia 10 X - aposentadoria pelo Tribunal de Contas
P 6ao- do Estado (TCE).
A vigéncia do beneficio esgota-se com a
3.3.4.23 | Processo de auxilio invalidez. Vigéncia 10 X - morte ou cessagao da incapacidade ou
invalidez.
. e oA R A vigéncia esgota-se com o término da
3.3.4.24 | Processo de adicional de Dificil Acesso. Vigéncia 2 X concess3o do ato.
3.3.4.25 Requerimento para aquisigdo ou 1 B X B
cancelamento de vale-transporte.
3.3.4.26 | Relatério de vale-transporte. 2 5 X -
Formulario de avaliagdo de cursos de Cépia, pois o documento integra o
3.3.5.1 = . . 5 - X - ;. N
formacao e aperfeicoamento funcional. prontuario funcional.
3.3.5.2 Ata da reunido dos responsaveis pela P R X R Copia, pois o documento integra o
e avaliagdo. prontuério funcional.
3.3.5.3 Boletim de desempenho para readaptagdo 1 R X R Copia, pois o documento integra o
T funcional. prontudrio funcional.
3.3.5 Avaliagdo de 3.3.5.4 Doss_ié de avaliagdo de funcionarios 1 5 X B CLT, art.11; Decreto Federal n.
desempenho e incentivo demitidos. 20.910/32, art. 10°.
funcional A vigéncia compreende o periodo do
3.3.5.5 | Formulario de avaliagdo de desempenho. Vigéncia 1 X - servico ativo. ',I'rata—ge de copia, pois
o documento é arquivado na pasta
individual servidor.
o . . A copia do ato integra o prontuario
3.3.5.6 Processo adm|n|straF|v_o de avallla_gao de 3 5 X - funcional. Decreto Federal n. 20.910/32,
desempenho de estagio probatorio. art. 10
3.3.5.7 | Relatdrio dos processos avaliatorios. 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
A vigéncia esgota-se com o
3.3.6.1 | Processo administrativo disciplinar - PAD. | Vigéncia 16 X - encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do
processo. Codigo Penal, art. 109.
A vigéncia esgota-se com o
3.3.6 Contencioso Processo de pedido de justificagdo para encerramento dos procedimentos
clilséi linar 3.3.6.2 | apuragdo de irregularidades na conduta de | Vigéncia 10 X - administrativos e o arquivamento do
P oficiais. processo. Lei Federal n. 5.836/72, art.
13, paragrafo unico, e art. 18.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Processo de perda de posto, da patente e oA B dos procedimentos administrativos e o
3.3.6.3 de graduagéo dos pragas. Vigéncia 10 X arquivamento do processo. Constituicao
Federal, art. 125, § 40.
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A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
Processo de revisdo de Processo administrativos e o arquivamento do
3.3.6.4 | administrativo disciplinar ou de Vigéncia 10 X - processo. O processo de revisdo devera
Sindicancia administrativa. ser apensado ao processo administrativo
) ou ao processo de sindicancia, até a sua
3.3.6 Contencioso conclus3o
disciplinar (continuagdo) —
A vigéncia esgota-se com o
3.3.6.5 | Processo de sindicancia administrativa. Vigéncia 10 X - ence_rrameqto dos proce_d|mentos
administrativos e o arquivamento do
processo. Codigo Civil arts. 205 e 2.028.
Notificagdo de utilizagdo indevida do vale- B _
3.3.6.6 transporte 1 X
Vigéncia é o periodo de atividade do
3.3.7.1 Processo de recolhimento de contribuicdo Vigéncia 5 X R servidor ou concessdo da aposentadoria.
T para o Plano da Seguridade Social. 9 Cddigo Tributario Nacional, art. 173 e
174.
Processo de recolhimento de contribuigdo Coédigo Tributario Nacional, arts. 173 e
3372 | gindical ! 5 X . 174
3.3.7 Recolhimento . .
de ingarggs sociais e 3.3.7.3 | Processo de recolhimento do FGTS. 1 30 X - Lei Federal n. 8.036/900, art. 23, § 5°.
contribuigdes -
3.3.7.4 | Processo de recolhimento do PIS/Pasep. 1 10 X - gfcereltg—Lel Federal n.2.052/83, arts.
Relagdo de contribuigdo sindical, Coédigo Tributario Nacional, arts. 173 e
3.3.7.5 X . N 1 5 X -
assistencial e confederativa. 174.
3.3.7.6 E(skalgsa)o Anual de Informagdes Sociais 1 30 X R Lei n. 8.036/90 art. 23 § 50,
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.4 Controle de frequéncia
3.4.1.1 | Comunicado de ocorréncias. 1 - -
. A R A vigéncia esgota-se com a divulgagdo
3.4.1.2 | Escala de servigo. Vigéncia 10 X de nova escala de plantio.
A vigéncia esgota-se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado. O prazo
de guarda do documento originalmente
produzido no suporte papel, ao ser
migrado para o suporte digital ou
. . A ~ micrografico adequado, passara a
3.4.1.3 ;'evroogsor:g,_.'zf;% %ee ';rriqﬁeé?é'g’ Cartdo Vigéncia 60 X - ser de 5 anos no arquivo corrente. O
P a . documento originalmente digital deve
ser gerenciado e armazenado por um
repositorio digital confiavel (Resolugdo
CONARQ n. 43/2015) e suas informagdes
serdo preservadas pelo prazo de 60
3.4.1 Registro de anos._
frequéncia A vigéncia esgota-se com o rompimento
. s ~ oA do vinculo juridico com o Estado.
3.4.1.4 | Ficha individual de alteragdes. Vigéncia 60 X 0 documento integra o prontuario
funcional.
3.4.1.5 | Formulario de justificativa de falta. 1 5 X - Trata—se de copia, pois 0 .documento
integra o prontuario funcional.
) B Trata-se de copia pois o documento
3.4.1.6 | Pedido de abono de faltas. 1 5 X integra o prontusrio funcional.
. CLT, art. 11; Decreto Federal n.
3.4.1.7 | Planilha de controle de horas extras. 1 5 X - 20.910/32, art. 10.
3.4.1.8 Processo de concessdo de horario de Vigéndia 2 X R A vigéncia esgota-se com a publicagao
estudante. do ato.
3.4.1.9 | Processo de concess&o de horario especial. | Vigéncia 2 X - gov;gtgnaa esgota-se com a publicacdo
Processo de convocagado de prestagao de A R °
3.4.1.10 servico extraordinario. Vigéncia 5 X Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3.4.2.1 | Processo de contagem de tempo. Vigéncia 60 X - A vigencia gsgoﬁa—se com o rompimento
do vinculo juridico com o Estado.
3.4.2 Registro de atos de | 3.4.2.2 ::f;s"ehniad 1o atos concessorios de 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 10,
aposentadoria, reforma, Relagdo de ato.s concessorios de pensdo
penséo e disponibilidade 3.4.2.3 Gao ¢ g e P 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
dos servidores civis e militares.
3.4.2.4 |Relagdo de atos concessdrios de reforma 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
ou transferéncia para a reserva.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.5 Pagamento de pessoal
3.5.1.1 Boletim informativo para elaboragdo da Vigéndia R X R A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
folha de pagamento. pagamento.
. s . ~ A vigéncia esgota-se com a efetivagdo
3.5.1.2 %’r:aa %Z au.;to;:]z%atg para consignacao em Vigéncia 5 X - do pagamento. Decreto Federal n.
pag : 20.910/32, art. 1°.
Trata-se de copia das informagoes
P, B judiciais fornecidas ao Poder Judiciario,
3.5.1.3 | Informagéo judicial. ! 5 X a Procuradoria-Geral do Estado e a
Consultoria Juridica.
3.5.1.4 Procc_esso QQ auditoria de convénio de Vigéndia 10 X R A vigéncia esgota-se com a conclusao
consignatarias. dos trabalhos.
. A vigéncia esgota-se com a quitagéo do
3.5.1 Elaboragdo de 3.5.1.5 Proce5§o_ de calculo para pagamento de Vigéncia 5 X - precatério. Decreto Federal n. 20.910/32,
; precatdrio.
expedientes para a folha art. 1°.
de pagamento A vigéncia esgota-se com a homologagéo
3.5.1.6 | Processo de compensagdo previdenciaria. Vigéncia 5 X - da compensacgdo. Decreto Federal n.
20.910/32, art. 1°.
s e As decisGes judiciais ou juridicas
3.5.1.7 I_Dro_cgs_so de consolidagéo de decisdes 5 5 X - integram os respectivos prontuarios
judiciais. funcionai
uncionais.
Documento encaminhado pelas Unidades
de Pessoal a Secretaria da Fazenda, para
3.5.1.8 | Processo de diferenga de vencimentos. 1 5 X - pag;mento N atuallzlag_ao de _dados. o
ato integra o prontuario funcional do
servidor. Decreto Federal n. 20.910/32,
art. 1°.
3.5.1.9 | Processo de estorno ou reposigéo. Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
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3.5.1.10 Processo de guias de recolhimento de PIS/ 1 10 X B Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts.

Pasep. 3.9e 10.
3.5.1.11 Processo de inscrigdo para consignacéo Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.

em folha de pagamento.

Processo de pagamento de férias e - B °
3.5.1.12 licenca-prémio em pectinia. Vigéncia 5 X Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3.5.1.13 Processo de pagamento de salario- _ 10 X B Decreto Federal n. 3.048/99, arts. 4, §

T maternidade. 20, e 59, § 70,
3.5.1.14 | Processo de pedido de ressarcimento do | ;04 iz 10 X ; Decreto Lei Federal n. 2.052/83, art. 10.

PIS/Pasep.

Processo para pagamento de penséo - A B A vigéncia esgota-se com o pagamento
3.5.1.15 Segurancga Publica. Vigéncia 60 X da pensao.

A vigéncia esgota-se com o dbito do

Processo para pagamento de pensdo titular da pensgo, com o 6bito do

3.5.1 Elaboragao de 3.5.1.16 alimentl’ciz pag P Vigéncia 5 X - titular do beneficio de origem ou por

expedientes para a ’ determinagdo judicial. Decreto Federal

folha de pagamento n. 20.910/32, art. 1°.

(continuagdo) 3.5.1.17 Prgcesso para pagamento de auxilio- Vigéncia 60 X _ A vigencia esgota-se com o pagamento
acidente. do auxilio.

Processo para pagamento de pens&o A _ A vigéncia esgota-se com o pagamento
3.5.1.18 especial. Vigéncia 60 X da penséo.
3.5.1.19 | Requerimento de revisdo de pagamento. Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.

) e Trata-se de cdpia, pois o documento
3.5.1.20 fRequerlmento para pagamento de auxilio 1 5 X - integrara o prontuario funcional do

uneral. H

servidor.

Processo de pagamento de vantagem A vigéncia esgota-se com o término da
3.5.1.21 AR Vigéncia 5 X - vantagem pecuniaria. (Jetons, membros

pecunidria ndo incorporada. de comissdes)
3.5.1.22 | Processo para pagamento de Plantéo. Vigéncia 5 X - A vigencia esgota-se com o término da

concessdo da vantagem.
3.5.1.23 Requerimento de exclusdo de desconto > R X B (Consignagéo, contribuigdo sindical,
T em folha de pagamento. plano de saude).
3521 Declaragéo de encargos de dependentes P 5 X B Cddigo Tributario Nacional, arts.173 e
T para fins de Imposto de Renda. 174.
A vigéncia esgota-se com o pagamento.
Apds a vigéncia microfilmar e eliminar os

Ficha financeira de pagamentos de A R documentos no suporte original. Trata-se

3.5.2.2 servidores, inativos ou pensionistas. Vigéncia 60 X de documentos contendo informagdes
de todos os pagamentos efetuados aos
servidores, inativos e pensionistas.

Folha de pagamento (via arquivada na A B B A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do
3.5.2.3 Secretaria de Estado da Fazenda). Vigéncia X pagamento.

Folha de pagamento (via arquivada nas _
3.5.2.4 Unidades de Recursos Humanos). 1 30 X
3.5.2.5 | Ordem bancaria das folhas de pagamento. 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3.5.2.6 Planl|lha d~e concessao de incorporagéo de Vigéndia 5 X R A vigéncia eggota—se com o pagamento

gratificagdo de representagdo. da gratificagdo.
3.5.2.7 | Relagdo de crédito bancario. 1 - X -
3.5.2.8 | Relatdrio anual da folha de pagamento. 1 5 X - Decreto n. 20.910/32, art. 1°.

‘e . . Trata-se de relatérios com os totais das
3.5.2.9 Rel._atorlo com o total de consignaggio por 1 - X - consignagdes por entidade, por espécie
entidade.
e valor.
3.5.2.10 | Relatdrio de 1/3 de férias, por Secretaria. 1 - X -

Relatdrio de auditoria da folha de A B A vigéncia esgota-se com a conclus&o do
3.5.2.11 pagamento. Vigéncia 10 X relatdrio.
3.5.2.12 Relatério de auditoria do Sistema de 1 10 X R Lei Federal n. 10.406/2002; Cédigo Civil,

T Despesa de Pessoal do Estado. arts. 205 e 2.028.
3.5.2 Elaboragéo da folha - N 0Os rglatérios em papel poderéol ser
de pagamento 3.5.2.13 Relatdrio de consolidagéo de despesa da 1 30 X B eliminados em 1 ano e os relatérios
e folha de pagamento. em microfichas deverdo seguir a
temporalidade estipulada.
3.5.2.14 | Relatdrio de histérico funcional. 1 - X -

Relatério de liberagdo financeira as Relatorios de liberagGes financeiras as
3.5.2.15 N X X 1 - X - X N N

Autarquias e Tribunais. entidades consignadas e Secretarias.

Relatdrio de ordens de crédito
3.5.2.16 complementar emitidas mensalmente. 1 B X B
3.5.2.17 | Relatério de pagamentos ndo efetuados. 1 - X -
3.5.2.18 Relgt_orlo de recolhimento de encargos 1 5 X R

sociais.
3.5.2.19 | Relatdrio de vencimentos e descontos. 1 5 X -
3.5.2.20 | Relatdrio didrio de operagdes realizadas. 1 - X -
3.5.2.21 Relatério resumido de consolidagdo de 1 5 X R

despesa da folha de pagamento.

A vigéncia esgota-se na data da
aposentadoria. A isengdo é concedida

Requerimento de isengdo de contribuigéo ao servidor que tenha completado as
3.5.2.22 reqvidenciéria s < Vigéncia 5 X - exigéncias para a aposentadoria, mas

P ’ continua em exercicio. Cédigo Tributario

Nacional, arts.173 e 174 e Decreto
Federal n. 20.910/32, art. 1°.
3.5.2.23 Requerimento de isengdo do imposto de P R X R
renda.
3.5.2.24 | Processo de abono permanéncia. Vigéncia 5 X - A vigéncia esgota-se com o ato de
aposentadoria.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.6 Seguranca e medicina do trabalho
] A ~ A vigéncia esgota-se com a comprovagao
3.6.1.1 | Atestado de origem. Vigéncia 30 X de nexo causal.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo
de novo CAI sempre que houver
. Certificado de Aprovagdo de InstalagGes A R modificagdes substanciais nas
3.6.1 Comirole aml?lental e| 3.6.1.2 | CAT Vigéncia 5 X instalacBes ou nos equipamentos dos
preservagao da salde X
estabelecimentos. Decreto Federal n.
20.910/32, art. 10°.
. ~ . A vigéncia esgota-se com a realizagdo
3.6.1.3 dC:rzlrf;ctzdgodlengﬁ/:(()j\(]aatl;a((():ggpl?)qwpamento Vigéncia 5 X - de um novo CAEPI. Decreto Federal n.
< : 20.910/32, art. 1°.
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Comunicado de Acidente de Trabalho Lei Federal n. 8.213/91, art. 22. Integra
3.6.1.4 2 60 X - P ;
(CAT). 0 prontuario funcional.
A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
nova declaragdo das instalagdes sempre
3.6.1.5 | Declaragdo das instalagdes. Vigéncia - X - que _houver LTIOdIfICa(;OeS Sl.JbStanC'a'S
nas instalagdes ou nos equipamentos
dos estabelecimentos. Lei Federal n.
6.514/77, art. 160, § 1°.
3.6.1.6 | Dossié de campanha de prevencdo. 4 - -
3.6.1.7 | Inquérito sanitario de origem. Vigéncia 30 - A vigencia esgota-se com a concluséo do
inquérito.
Laudo Técnico das Condigdes Ambientais A R A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
3618 de Trabalho (LTCAT). Vigéncia 20 X um novo LTCAT.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL,
3.6.1 Controle ambiental 3.6.1.9 |laudo técnico pericial de riscos Vigéndia 20 X ) Titulo 1I, Capitulo V; Portaria MT n.
e preservagao da salde ambientais. 3.214/78, NR-7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR-15,
(continuagdo) 15.1.4
y I . o A R A vigéncia esgota-se com o rompimento
3.6.1.10 | Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP). Vigéncia 20 X do vineulo juridico com o Estado.
Processo de sindicancia de acidente de - Anc ; A vigéncia esgota-se com o término da
3.6.1.11 trabalho. Vigéncia 20 X apuracio.
Programa de Controle Médico de Saude A R A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
3.6.1.12 Ocupacional (PCMSO). Vigéncia 20 X de um novo PCMSO.
Programa de Prevengédo de Riscos A _ A vigéncia esgota-se com a elaborag&o
3:6.1.13 | pmpientais (PPRA). Vigéncia 20 X de um novo PPRA.
Prontuario médico do funcionario ou oA B A vigéncia esgota-se com o rompimento
3.6.1.14 servidor publico (BIM). Vigéncia 20 X do vinculo juridico com o Estado.
Relatério do Programa de Controle Médico R
3.6.1.15 de Saude Ocupacional (PCMSO). 1 20 X
Relatério do Programa de Prevengdo de A B A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
3:6:1.16 | piscos Ambientais (PPRA). Vigéncia 20 X um novo relatério.
Certificado de registro no Servigo o - .
3.6.2.1 | Especializado em Engenharia de Vigéncia - X - A vigencia esgota-se com a atualizagéo
. do certificado.
Seguranca e em Medicina do Trabalho.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL,
A A B Titulo II, Capitulo V; Portaria MT n.
3.6.2.2 | Dossié da CIPA por mandato. Vigéncia 3 X 3.214/78, NR-5, 5.7 e 5.8; Portaria SSST
n. 8/99
3.6.2.3 Flcha de controle de inspecdo de Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar a ficha.
extintores.
3.6.2.4 | Lista de presenga em reunides da CIPA. 3 - X -
3.6.2.5 | Livro ata da CIPA. Vigéncia 2 - X A vigéncia perdura até completar o livro.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL,
. . ~ A _ art. 628, §§ 1° e 29; Portaria MTPS
3.6.2.6 | Livro de inspegdo do trabalho. Vigéncia 2 X n. 3.158/71, art. 1°. Vigéncia até
. completar o livro.
3-6&2 PreVgnQBObd?h Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CTL),
acidentes de trabalho . - Titulo II, Capitulo V; Portaria MT n.
3.6.2.7 | Mapa anual de acidentes de trabalho. Vigéncia 5 - X 3.214/78, NR-4, 4.12, i, j, na reducio da
Portaria SSMT n. 33/83.
. _ _ Portaria SSMT n. 25/94, artigo 29, 5.16,
3.6.2.8 | Mapa de riscos. 3 X o; Portaria MT n. 3.214/78, NR-5, 5.16.
Planta de ambientes de trabalho e
3.6.2.9 localizagdo dos extintores. 3 B X B
Processo de constituigdo de Comissdo A ~ .
3.6.2.10 Interna de Prevencio de Acidentes (CIPA). Vigéncia 5 X Lei Federal n. 6.514/77, art. 163.
Integram o processo os documentos
3.6.2.11 | Processo de eleigdo da CIPA. Vigéncia 5 - X relativos a eleigdo: comunicados, editais,
cédulas, mapa de apuragéo.
i . Decreto-Lei Federal n. 5.452/43; CTL,
3.6.2.12 Z?g;?ﬁgena de seguranga e medicina 2 2 - X Titulo II, Capitulo V; Portaria MT n.
i 3.214/78, NR-4, 4.3.1.
3.6.2.13 Relatério da Comiss&o Permanente de Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a aprovagéo
T Seguranca. i
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.7 Promogédo do desenvolvimento social de funciondrios e servidores
. 3.7.1.1 | Proposta anual de trabalho. Vigéncia 5 X - A vigéndia esgota-se com a elaboracfio
3.7.1 Planejamento e de uma nova proposta.
controle de agbes sociais Relatério anual de avaliagdo das atividades
3.7.1.2 N - 5 - - X
de servigo social.
Cadastro de funcionarios e familiares A R R A vigéncia esgota-se com a atualizagdo
3721 atendidos. Vigéncia X do cadastro.
A vigéncia esgota-se com o rompimento
3.7.2.2 | Ficha de avaliag&o socioecondmica. Vigéncia - X - do vinculo juridico com o Estado. O
3.7.2E ~ ist documento integra o prontudrio social.
do e XeCUGAo € registro ™355 3™ | Formulario agendando consulta. 1 - -
€ agoes socials A vigéncia esgota-se com o rompimento
3.7.2.4 | Prontuéario social. Vigéncia - - do vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o rompimento
3.7.2.5 | Relatdrio de visita domiciliar. Vigéncia - X - do vinculo juridico com o Estado. O
documento integra o prontudrio social.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.8 Coordenacdo de atividades de educagdo infantil
3.8.1.1 Cadastro de criangas matriculadas e Vigéndia R X R A vigéncia esgota-se com o
inscritas. desligamento.
Disciplina o atendimento as criangas
. ) s x . de até 7 anos de idade, filhos ou
3.8.1.2 | Ficha de inscrigdo da crianga. 5 - X - dependentes legais de funcionarios ou
servidores.
3.8.1 Controle de ingresso A vigéncia esgota-se com o desligamento
e de frequéncia da crianga. O prazo total de guarda é
de 28 anos, pois a prescrigdo inicia-se
3.8.1.3 | Ficha da matricula da crianga. Vigéncia 28 X - com a maioridade. O documento devera
integrar o prontuario da crianga. Lei
Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil),
art. 59, 198, I e 205.
3.8.1.4 | Ficha de registro mensal de frequéncia. 1 1 X -




PAGINA 44

27 DE FEVEREIRO DE 2019

DIARIO OFICIAL n. 9.852 - SUPLEMENTO 1

ASSUNTOS
(Referentes a)

ESPECIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuicao
de arquivo

(Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVAGCOES

3.8.1.5

Livro de matricula da crianga.

Vigéncia

2

A vigéncia esgota-se com o
desligamento.

3.8.1 Controle de
ingresso e de frequéncia
(continuagdo)

3.8.1.6

Prontuario da crianga.

Vigéncia

28

A vigéncia esgota-se com o desligamento
da crianga. O prazo total de guarda é de
28 anos, pois a prescrigdo inicia-se com
a maioridade. Integram o prontuario

da crianga: a ficha de matricula, as
autorizagOes dos pais, as listas de
frequéncia e os atestados médicos. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cddigo Civil,
arts. 59, 198, I e 205.

3.8.2 Realizagdo de
atividades recreativas e
pedagdgicas

3.8.2.1

Lista de frequéncia em passeios.

Vigéncia

28

A vigéncia esgota-se com o desligamento
da crianga. O prazo total de guarda é

de 28 anos, pois a prescrigdo inicia-se
com a maioridade. O documento deverd
integrar o prontuario da criancga. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cddigo Civil,
arts. 5.9, 198, I e 205.

3.8.2.2

Programa de atividades recreativas e
pedagdgicas.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo do
programa.

3.8.2.3

Registro fotografico de evento infantil.

3.8.24

Video de evento infantil.

'
XX x

3.8.3.1

Cardapio semanal.

3.8.3 Controle da saude e

3.8.3.2

Ficha de controle de estoque de alimentos.

da alimentacao

3.8.3.3

Ficha individual de vacinagao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o desligamento
da crianga. Trata-se de copia, pois o
documento original devera ser devolvido
aos pais.

3.8.4.1

Lista de presenga em reunides de pais.

3.8.4 Acompanhamento
do desenvolvimento da
crianga

3.8.4.2

Livro de ocorréncias com as criangas.

Vigéncia

28

A vigéncia esgota-se com o desligamento
da crianga. O prazo total de guarda é de
28 anos, pois a prescrigdo inicia-se com a
maioridade. Lei Federal n. 10.406/2002;
Cddigo Civil, arts. 5°, 198, I e 205.

4 GESTAO DE BENS MATERI
4.1 Controle de compras, sel

AIS E PATRIMONIAIS
rvicos e obras

4.1.1 Licitagdo

4.1.1.1

Processo Licitatério (Registro de Pregos).

10

Decreto Estadual n. 11.759 de
27.12.2004; Lei Federal n. 8.666/93,
art. 15,8 39, III; Decreto Estadual n.
2.743/98. Antes de eliminar, verificar se
estd legalizada pelo TCE.

4.1.2 Cadastramento de
fornecedores

4.1.2.1

Cadastro de fornecedores e prestadores
de servigos.

Vigéncia

Define-se a vigéncia pelo periodo em
que o documento produz efeito. Decreto
Federal n. 11.361 de 27.08.2003, art. 99°.

4.1.3 Aquisicao de bens

4.1.3.1

Processo de aquisicdo com recursos
proprios.

Até a
aprovagédo
das contas

16

Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),
art. 109.

materiais e patrimoniais

4.1.3.2

Processo de aquisigdo com recursos
federais.

Até a
aprovagao
das contas

20

Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal),
art. 109. Resolugdo CONARQ n.
35/2012.

4.1.4.1

Processo de contratagéo de obra publica.

Até a
aprovagao
das contas

20

Em processos/contratagdes que
envolverem apenas recursos proprios, o
prazo de arquivo intermediario pode ser
reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
Cddigo Civil, arts.205 e 2.028.

4.1.4.2

Processo de contratagéo de servico de
informatica e automaggo.

Até a
aprovagdo
das contas

20

Em processos/contratagdes que
envolverem apenas recursos proprios, o
prazo de arquivo intermediario pode ser
reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
Cddigo Civil, arts.205 e 2.028.

4.1.4 Contratagdo de
servigos e obras com
recursos proprios e

federaiS

4.1.4.3

Contratos.

Vigéncia

20

Vigéncia se define pelo periodo em

que o documento produz efeito. Os
contratados integram os Processos de
aquisigdo, de contratagdo de servigos
ou obras e os convénios, e obedecerdo
a temporalidade e destinagéo dos
respectivos processos. As guias de
recolhimento da Previdéncia Social e
outros impostos deverdo ser arquivadas
em separado e obedecerdo aos prazos
previstos nesta tabela, na atividade
“Controle de contabilidade” (5.2.11). Em
processos/contratagdes que envolverem
apenas recursos proprios, o prazo de
arquivo intermediario pode ser reduzido
para 16 anos. Cddigo Penal, art.109;
Resolugdo CONARQ n. 35/2012; Cddigo
Civil, arts.205 e 2.028.

4.1.4.4

Processo de contratagéo de servigo técnico
profissional especializado.

Até a
aprovagdo
das contas

20

Em processos/contratages que
envolverem apenas recursos proprios, o
prazo de arquivo intermediario pode ser
reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
Cddigo Civil, arts.205 e 2.028. As guias
de recolhimento de encargos sociais
devem ser arquivadas em separado e
obedecerdo aos prazos previstos nesta
tabela, no assunto referente ao “Controle
da contabilidade” (5.2.11).
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PRAZOS DE GUARDA

Gl DESTINACAO
, . Unidade com .
( F?g:rlél:;l'eossa) ESPECIE DOCUMENTAL er’ggtatgfa atribuicio Cuarda OBSERVACOES
(Arquivo de arqgivo Eiral EEE permanente
Corrente) (rapinge
Intermediario)
Em processos/contratagdes que
. ) o Até a envolverem apenas recursos _prc’)prios, o
4.1.4.5 Procesgo de contrat'agao de servigo técnico aprovagso 20 X B prazo'de arquivo |nterme§l|a!r|o pode ser
profissional generalizado. das contas reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
Cddigo Civil, arts.205 e 2.028.
As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em
separado e obedecer&o aos prazos
previstos nesta tabela, no assunto
~ . Até a referente ao “Controle da contabilidade”
4.1.4.6 Zg?ﬁﬁf]sso de contrataggo de servigos aprovacao 20 X - (5.2.11). Em processos/contratagdes que
: das contas envolverem apenas recursos proprios, o
prazo de arquivo intermediario pode ser
reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
4.1.4 Contratagdo de Cod|gg Clc\j/”’ artsl'h%OS = 2'328'
servicos e obras com As guias de recol |menFo e encargos
recursos proprios e sociais devem ser arquuvgdas
federais (continuacdo) em separad_o e obedecerdo aos
prazos previstos nesta tabela, no
. ) Até a assuntpl_refer?nte ao “Controle da
4.1.4.7 Proce_s_so de contratagdo de servigos aprovacso 20 X R contabi |d~ade (5.2.11). Em processos/
terceirizados. d contratagdes que envolverem apenas
as contas P .
recursos proprios, o prazo de arquivo
intermediario pode ser reduzido para 16
anos. Cadigo Penal, art.109; Resolugdo
CONARQ n. 35/2012; Cédigo Civil,
arts.205 e 2.028.
As guias de recolhimento de encargos
sociais devem ser arquivadas em
. separado e obedecer&o aos prazos
. | Ate a previstos nesta tabela, no assunto
4.1.4.8 | Processo de credenciamento de pessoal. C?provagtao 20 X - referente ao “Controle da contabilidade”
as contas (5.2.11). Apos o decurso final do prazo,
verificar se ha projetos, desentranhar e
remeter para guarda permanente.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.2 Controle de bens patrimoniais
, . Até a O documento registra a memdria
4.2.1.1 | Inventario fisico de bens patrimoniais. aprovagdo 5 - X 5 ) 2 s
4.2.1 Cadastro e das contas patrimonial do 6rgé&o.

chapeamento de bens

patrimoniais A produgdo de documento estd em

4.2.1.2 | Livro de controle de chapa patrimonial. 5 - - X desuso. Os exemplares ainda existentes
possuem valor histérico.
Justifica-se a guarda apenas durante o

4.2.2.1 | Certificado de garantia. Vigéncia - X - prazo de validade do certificado.
4.2.2 Defesa de bens A vigéncia esgota-se com término da
patrimoniais 4.2.2.2 Processo de sindicancia relativa a defesa Vigéncia 16 X _ apuracio ou com a prescricdo criminal.

de bens patrimoniais. Cédigo Penal, art. 109.

Em processos/contratagdes que
envolverem apenas recursos proprios, o

4.2.3 Locagdo de bens Processo de locagdo de maquinas e Ate a, prazo de arquivo intermedidrio pode ser
: 7 4.2.3.1 N aprovagao 20 X - . Py
patrimoniais equipamentos. das contas reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
Cddigo Civil, arts.205 e 2.028.
4.2.4.1 Comunlr:adt_), por meio de _oﬂcuo_, para 1 5 X R
transferéncia de bens patrimoniais.
Em processos/contratagdes que
Até a envolverem apenas recursos proprios, o
4.2.4.2 Proc_esso _dg alienagdo de bens aprovacgo 20 X R prazo_de arquivo mtermeqla_rlo pode ser
patrimoniais. das contas reduzido para 16 anos. Cédigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
4.2.4 Registro da Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028.
movimentagdo de bens A vigéncia esgota-se apos o fim dos
patrimoniais Processo de permuta de bens oA R prazos prescricionais. Codigo Civil,
4.24.3 patrimoniais. Vigéncia 5 X arts. 205 e 2.028; Decreto Federal n.
20.910/32, art. 10,
- As informag0es estdo contidas no
4.2.4.4 P;(zﬁﬁzzig;transferenaa de bens 1 5 X - inventario fisico de bens patrimoniais.
P . Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
4.2.4.5 Termo de‘respgr)sabllldade pelo uso de Vigéndia R X R A vigéncia esgota—;g com a devolugdo
bens patrimoniais. dos bens patrimoniais.
O documento integra o Processo de
4.2.5.1 |Ata de inutilizagdo de bens patrimoniais. 1 - X - arrolamento de bens excedentes,
inserviveis ou em desuso.
. Até a
4.2.5 Arrolamento e baixa Processo de arrolamento de bens = B °
de bens patrimoniais 4.2.5.2 excedentes, inserviveis ou em desuso. sgsroc\gjr?taeg 5 X Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
Termo de doagdo de remanescentes de Até a
4253 |. 7 .- L G aprovagdo 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
inutilizagao. das contas
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.3 Controle de almoxarifado
4.3.1.1 | Balancete de material de almoxarifado. 2 - X - As mf(_)rmagoes cons_tam do Balancete de
material do almoxarifado.
Até a
4.3.1.2 | Balango de material de almoxarifado. aprovagao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
das contas
4.3.1.3 | Boletim de saida de material. 1 - X - Atualmente via Sistema.
4.3.1 Verificagdo de F Erod S50 d a
estoque e distribuigdo 4.3.1.4 ormutario de previsao de consumo de 1 - X -
material.
As informagGes do documento alimentam
4.3.1.5 | Formulario de requisicdo de material. 1 - X - o sistema informatizado de controle de
estoque.
Até a

4.3.1.6 Inventar_lo fisico de material de aprovagdo 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
almoxarifado.
das contas
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
, . Unidade com .
(ngesrlél::;sa) ESPECIE DOCUMENTAL Lrjgﬂatg?a atribuicio cuords OBSERVACOES
P X de arquivo Eliminagdo
(Arquivo (Arquivo permanente
Corrente) I b
ntermedidrio)
Inventario fisico-financeiro de material de Ate a
4.3.1.7 N aprovagao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
almoxarifado. das contas
4.3.1 Verificagdo de
estoque e distribuigdo 4.3.1.8 | Lista de material de almoxarifado. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a conferéncia.
(continuaggo) As informagdes do documento alimentam
4.3.1.9 [ Nota de fornecimento. 1 - X - o sistema informatizado de controle de
estoque.
4.3.2.1 Comunicado de irregularidades no 1 R X B Trata-se de copia pois o documento
e fornecimento de material. integra o processo de aquisigdo.
Ao integrar um processo, o documento
4.3.2 Formagdo de estoque deverd obedecer a sua temporalidade
ou reposigado de material e destinagdo; quando acumulado de
4.3.2.2 | Pedido de aquisigdo de material. 1 - X - forma independente, devera seguir
a temporalidade prevista no assunto
referente ao “Controle da contabilidade”
(5.2.11).
Ao integrar um processo, o documento
devera obedecer a sua temporalidade
e destinagdo; quando acumulado de
4.3.3.1 | Atestado de recebimento de material. 1 - X - forma independente, devera seguir a
temporalidade prevista no assunto
referente ao “Controle da contabilidade”
(5.2.11).
4.3.3 Recebimento e Ao integrar um processo, o docu_mento
conferéncia deverg obgdecer a sua temporalidade
e destinagao; quando acumulado de
4.3.3.2 | Nota fiscal (copia). 1 - X - forma independente, devera seguir
a temporalidade prevista no assunto
referente ao “Controle da contabilidade”
(5.2.11).
) Até a ) s
Processo relativo aos trabalhos de ~ Lei Federal n. 2.848/40; Cddigo Penal,
4.3.3.3 Comissdo de Recebimento de Material. aprovagao 10 X . art. 109.
das contas
R . Até a
4.3.4 Arrolamento e baixa Processo de arrolamento de materiais o
de materiais 4.3.4.1 excedentes, inserviveis ou em desuso. sggosztaa(; 5 X B Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.4 Controle de patrimdnio imobilidrio
A vigéncia esgota-se com a incorporagdo
4.4.1.1 | Escritura de imdveis. Vigéncia - - X contabil e patrimonial do imével ao
Estado.
A vigéncia esgota-se com a incorporagdo
4.4.1 Aquisicao de imoéveis | 4.4.1.2 |Planta de imodveis. Vigéncia - - X contabil e patrimonial do imével ao
Estado.
Até a O documento é importante para
4.4.1.3 | Processo de aquisicdo de imovel. aprovacao 12 - X assegurar direitos e preservar a memoria
de contas institucional.
A vigéncia esgota-se com a atualizagéo
do cadastro do patrimdnio imobiliario.
4.4.2.1 | Cadastro do patriménio 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 concluséo
do dossié. Trate-se do Registro Geral
4.4.2.2 | Dossié de imével préprio do Estado. Vigéncia - - X de 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 doA
4.4.3.1 imével Vigéncia 10 - X processo. O processo integra o dossié de
4.4.3 Defesa de bens ’ imovel proprio do Estado. O documento
imoveis é importante para assegurar direitos e
preservar a memoria institucional.
Até a O documento é importante para
4.4.3.2 | Processo de restauragdo de imével. aprovagao 10 - X assegurar direitos e preservar a memdria
de contas institucional.
Trata-se de cdpia, pois o documento
4.4.4.1 | Laudo de avaliagdo de imével. 3 - X - inFegra~o processo (.je aquisi:;éo ou de
alienagdo de imoveis, que sdo de guarda
4.4.4 Vistoria de bens permanente.
imoveis Trata-se de cdpia, pois o documento
4.4.4.2 | Relatério de visita de imével. 3 - X - integra o Processo de aquisigdo ou de
alienagdo de imoveis, que sao de guarda
permanente.
Processo de locagdo de imével para o Até a
4.4.5.1 Estado aprovagao 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
~ N i de contas
4.4.5 Locagao de iméveis Ate @
4.4.5.2 |Frocesso delocacdo para IMOVEl Proprio. | aprovacio 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 10,
o Estado.
de contas
Até a
4.4.6 Alienagdo de imoveis | 4.4.6.1 | Processo de alienagdo de imovel. aprovacgado 16 - X Cddigo Penal, art. 109.
de contas
A vigéncia esgota-se com o término da
autorizagdo. Em processos que houver
a “perda do objeto” ou a “duplicidade
4.4.7.1 | Processo de autorizagdo de uso de imdvel. | Vigéncia 10 X - do processo”, estes obedecerdo o prazo
de 2 anos no arquivo intermediario. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cddigo Civil,
4.4.7 Administragdo do uso arts. 205 e 2.028.
de imoveis A vigéncia esgota-se com o término
da cessdo. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
4.4,7.2 | Processo de cessdo de uso de imovel. Vigéncia 10 X - processo”, estes obedecerdo o prazo
de 2 anos no arquivo intermediario. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cddigo Civil,
arts. 205 e 2.028.
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A vigéncia esgota-se com o término da
concessdo. Em processos que houver
a “perda do objeto” ou a “duplicidade
4.4.7.3 | Processo de concessao de uso de imovel. Vigéncia 10 X - do processo”, estes obedecerdo o prazo
de 2 anos no arquivo intermediario. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cddigo Civil,
arts. 205 e 2.028.
A vigéncia esgota-se com o término do
empréstimo. Em processos que houver
a “perda do objeto” ou a “duplicidade
4.4.7.4 | Processo de empréstimo de imdvel. Vigéncia 10 X - do processo”, estes obedecerdo o prazo
de 2 anos no arquivo intermediario. Lei
Federal n. 10.406/2002; Cddigo Civil,
arts. 205 e 2.028.
A vigéncia esgota-se com o término da
permissdo. Em processos que houver
a “perda do objeto” ou a “duplicidade
. ~ 4.4.7.5 | Processo de permissdo de uso de imdvel. Vigéncia 10 X - do processo”, estes obedecerdo o prazo
4.4.7 Administragdo do uso S L "
de iméveis (continuacio) de 2 anos no arquivo |nt.ermgd|ar|9..Le|
Federal n. 10.406/2002; Cddigo Civil,
arts. 205 e 2.028.
A vigéncia esgota-se com o término
dos procedimentos administrativos.
Em processos que houver a “perda do
4.4.7.6 | Processo de permuta de imovel. Vigéncia 10 X - objeto” ou a dgplmdade do processo’,
estes obedecerdo o prazo de 2 anos no
arquivo intermediario. Lei Federal n.
10.406/2002; Codigo Civil, arts. 205 e
2.028.
A vigéncia esgota-se com o término
dos procedimentos administrativos.
Em processos que houver a “perda do
A L A objeto” ou a “duplicidade do processo”,
4.4.7.7 | Processo de transferéncia de imodvel. Vigéncia 10 X - estes obedecerdo o prazo de 2 anos no
arquivo intermediario. Lei Federal n.
10.406/2002; Cédigo Civil, arts. 205 e
2.028.
Até a Documento importante para assegurar
4.4.8.1 | Processo de aprovagédo de edificagao. aprovagdo 5 - X direitos e preservar a memoria
4.4.8 Elaboragéo de de contas institucional.
projetos de edificagdo - . Até a Documento importante para assegurar
4.4.8.2 Pror;ess_o de_ construgéo de conjuntos aprovagdo 5 - X direitos e preservar a memdria
habitacionais. R
de contas institucional.
4.4.9.1 | Convengéo de condominio. Vigéncia - - X \;::élsdtgg%zr: dO: é:::?ass\.llnculados as
Processo de registro de incorporacio Até a Documento importante para assegurar
4.49.2 |. I aprovagao 5 - X direitos e preservar a memoria
imobilidria. R
de contas institucional.
4.4.9 Regularizagdo e Até a Documento importante para assegurar
registro de iméveis 4.4.9.3 | Processo de registro de loteamento. aprovagdo 5 - X direitos e preservar a memoria
de contas institucional.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo da
4.4.9.4 | Projeto de edificagdo. Vigéncia - - X gbra. Quandg houver, perda‘dg objeto a
ocumentagao podera ser eliminada apos
5 anos da produgdo do documento.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.5 Controle de transportes internos
4.5.1.1 | Processo de fixacdo de frota. Vigéncia 5 - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
4.5.1 Fixagdo da frota 4.5.1.2 | Proposta de fixacgo da frota. 1 R R Se aprovada,_a pr~oposta integrard o
processo de fixacao da frota.
.. . R Se a solicitagdo for atendida, o oficio
4.5.2.1 2;'3;;;;')'fj";acg;jzfonzagao para 1 - X - intfagrara' o processo de aquisigdo do
veiculo.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
4.5.2.2 | Parecer sobre aquisicdo do veiculo. Vigéncia 2 X - administrativos . Se a solicitagdo for
atendida, o parecer integrard o processo
de aquisigéo do veiculo.
Em processos/contratagdes que
4.5.2 Aquisigdo de veiculos envolverem apenas recursos proprios, o
Até a przzo_ge arqui\{g interm(e:q:jério godel serr‘t
R , ~ reduzido para 16 anos. Cédigo Penal, art.
4.5.2.3 | Processo de aquisicao do veiculo. gapsrog/oar:;taag 20 X - 199; Resolucio CONARQ . 35/2012;
Caodigo Civil, arts. 205 e 2.028. A
eliminag&o s pode ocorrer apds a baixa
do bem do patriménio publico.
4.5.2.4 | Programa anual de renovagéo da frota. 2 - X -
Resolugdo para incorporagdo de veiculo
4525 | doado na frota. 1 ) B X
4531 Oﬂ'ciolsolicitando autorizagdo para locagdo 1 R X R Sea sglicitagﬁo for atendida, o oficio
T de veiculo. iniciard o processo de locagdo de veiculo.
Em processos/contratagdes que
4.5.3 Locacdo de veiculos Até a envolverem apenas recursos proprios, o
4.5.3.2 | Processo de locacio d icul ~ 20 X R prazo de arquivo intermediario pode ser
.5.3. Gdo de veiculo. aprovagdo . o
das contas reduzido para 16~anos. Cadigo Penal,
art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028.
Cadastro de veiculos oficiais, em convénio P
4.5.4 Classificacio e 4.5.4.1 e locados. 2 - X - Integra o processo do convénio.
cadastramento de veiculos 4.5.4.2 | Quadro demonstrativo da frota. Vigéncia 5 X - Q’(I/tfenqa esgota-se com a alteracéio da
4.5.5 Contratagdo de Processo de contratagdo de seguro para Até a_ . L
4.5.5.1 : o aprovagao 10 X - Cddigo Civil, arts. 25 e 2.028.
seguro veiculo oficial. d
as contas
4.5.6 Registro da 4.5.6.1 | Processo de transferéncia de veiculo 1 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°
movimentagdo de veiculos e i Ce e
4.5.7 Readequacao da Decreto de remanejamento, ampliagdo ou
4.5.7.1 ~ 1 - - X
frota reducao de frota.
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4.5.7.2 |Processo de remanejamento, ampliagéo Vigéncia 5 X - Decreto Federal n. 20.910/32, art. 1°.
~ ou redugdo de vagas na frota.
4.5.7 Readequacdo da Se aprovada, a proposta iniciard o
frota (continuag&o) Proposta de remanejamento, ampliagdo p! , @ propc s
4.5.7.3 ou reducio de vagas na frota 1 - X - processo de remanejamento, ampliagdo
< 9 | ou reducdo de vagas na frota.
4.5.8.1 |Autorizagdo para uso de veiculo oficial. Vigéncia 5 X - A vigencia esgota-se com o termino da
autorizagao.
4.5.8.2 | Boletim de ocorréncia com veiculo. Vigéncia 5 X - Trata-se de copia, pois 0 dpgumento
integra o processo de sindicancia.
Certificado de registro e licenciamento de A B B A vigéncia esgota-se com a emissdo de
4.5.8.3 veiculo oficial. Vigéncia X documento atualizado pelo DETRAN.
4.5.8.4 | Ficha de controle de trafego de veiculos. Vigéncia 5 X - A vigencia esgota-se com apuraggo de
irregularidades.
4.5.8.5 !\lormas de servigos de transportes Vigéndia 2 X R A vigéncia esgota-se com a expedigdo de
internos. nova norma.
Trata-se de copia, pois o documento
4.5.8.6 | Notificagdo de multa de transito. 1 - X - integra o processo de sindicancia de
multa de transito.
4.5.8.7 c?ffilccila?l relativo a devolugdo de veiculo 4 R X R
4.5.8 Controle da guarda e ) A vigéncia esgota-se com apuragéo de
do uso de veiculos 4.5.8.8 | Planilha de uso de veiculo oficial. Vigéncia 5 X - A vigencia esg purag
irregularidades.
s . A vigéncia esgota-se com a publicagdo
4589 |Processo de autorizagdo para funcionério Vigéncia 5 X - do ato, que oficializa a autorizagdo no
ou servidor dirigir veiculo oficial o .
Diario Oficial.
Processo de sindicancia de acidente com A A vigéncia esgota-se com o término da
4.5.8.10 veiculo Vigéncia 5 X - apuragdo, com a prescrigdo criminal ou
. apos o fim dos prazos prescricionais.
4.5.8.11 PrPcte_sso de sindicancia de multa de Vigéndia 5 X R A vigéncia esgota-se com a extingao da
transito. multa.
Processo relativo ao uso irregular de A B A vigéncia esgota-se com o término da
4.5.8.12 veiculo oficial. Vigéncia 5 X apuracao.
4.5.8.13 Registro de ferramentas e acessorios Vigéndia R X R Os registros devem ser pres_er\_/ados
sobressalentes. enguanto as ferramentas existirem.
4.5.8.14 | Registro de ocorréncia com veiculo oficial. 5 - X - Tempo para apuracdo de irregularidades.
4.5.8.15 | Termo de inspegédo de veiculo. 5 - X - Tempo para apuracdo de irregularidades.
4.5.9.1 Formulario de agendamento para uso de 1 R X R
veiculo oficial.
- . ~ Se a solicitagdo for atendida, o oficio
4.5.9.2 | Oficio solicitando suplementacgo de 1 - X - iniciard o processo de fixagdo de cota de
combustivel. f
combustivel.
Até a
4.5.9.3 | Processo de aquisigdo de combustivel. aprovagao 10 X - Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028.
das contas
Processo de fixagdo de cota de oA R A vigéncia esgota-se com a abertura de
4.5.9 Controle do consumo 4.5.9.4 combustivel. Vigéncia > X novo processo de cota de combustivel.
de combustivel Quadro demonstrativo mensal de
4.5.9.5 ; 1 - X -
consumo de combustivel.
Registro de quilometragem e de consumo R B
4.5.9.6 de combustivel. L X
. O relatdrio é executado com base
4.5.9.7 Relatdrio anual de consumo de 1 5 X - nas informagdes contidas no quadro
combustivel. R
demonstrativo mensal.
Relatdrio semestral de consumo de o re!atério ¢ :executaQO com base
4.5.9.8 combustivel 1 - X - nas informagdes contidas no quadro
i demonstrativo mensal.
4.5.10.1 Ficha de controle de substituicdo de pegas 1 R X B Copia, pois o original integra o processo
777" | e acessorios. de manutencgdo de veiculos.
Oficio referente ao consumo de
45102 | (ompustivel. L B B
4.5.10.3 | Ordem de liberacdo de veiculo. 1 - -
~ Ordem de servigo para manutengdo ou R B
4.§.10 Manutengdo de 4.5.10.4 conserto de veiculo. 1
veiculos - =
4.5.10.5 Quadro demonstrativo de manutengdo de 1 R X R
777 | veiculo.
4.5.10.6 Quadro demonstrativo de quantidade de 1 R X B
veiculo.
4.5.10.7 Quadro demonstrativo mensal de 1 R X R
quilometragem percorrida.
. . Até a
4.5.11 Arrolamento e baixa 4.5.11.1 | Processo de arrolamento de veiculos aprovacso 5 X R Decreto Federal n. 20.910/32, art. 10.
de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso.
das contas
Até a
4.5.12.1 | Processo de alienagéo de veiculo. aprovagdo 10 X - Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028.
4.5.12 Alienagao de das contas —
. . O relatério € executado com base
veiculos Ate a nas informagdes contidas no quadro
4.5.12.2 | Processo de permuta de veiculo. gggocvoarf;;os 5 X - demonstrativo mensal. Decreto Federal
n. 20.910/32, art. 1°.
5 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.1 Planejamento orgamentario
5.1.1 Fixagdo de diretrizes 5.1.1.1 | Lei de diretrizes orgamentarias. 5 - - X
da politica orgamentaria e 5.1.1.2 | Lei de plano plurianual. 5 - - X
financeira 5.1.1.3 | Lei orgamentdria anual. 5 - - X
5.1.2 Normatizagdo I oA B ~ Criag&o ou organizagéo dos érgdos e
orcamentaria 5.1.2.1 | Decreto institucional. Vigéncia X entidades.
A vigéncia esgota-se com a aprovagéo
do projeto de lei orgamentaria. O
5.1.3.1 | Proposta orgamentdria das empresas. Vigéncia 5 - X documento é importante para a
preservagdo da memdria institucional.
5.1.3 Elaboragdo de Via sistema.
propostas orgamentérias A vigéncia esgota-se com a aprovagao
do projeto de lei orgamentaria. O
5.1.3.2 | Proposta Orgamentdria Setorial - POS. Vigéncia 5 - X documento é importante para a
preservagdo da memoria institucional.
Via sistema.
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5.1.4.1 | Projeto de lei de diretrizes orgamentarias Vigéncia 5 - X ﬁavllgienaa esgota-se com a aprovagdo
5.1.4 Consolidacdo e A Vi éncia esgota-se com a aprovagéo
formalizagdo de projetos 5.1.4.2 | Projeto de lei do plano plurianual. Vigéncia 5 - X da Igi 9 P s
de lei — —
5.1.4.3 | Projeto de lei orgamentaria anual. Vigéncia 5 - X ﬁav;gienua esgota-se com a aprovacdo
5 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.2 Execucdo orcamentaria e financeira
5.2.1 Normatizagéo da 5.2.1.1 | Decreto de execugdo orgamentaria. Vigéncia - - X gev(l?:tr;cla esgota-se com a revogagdo do
execugdo orgamentaria e Portaria conjunta de execuca -
financeira 5.2.1.2 ortaria conjunta Xecugao 1 5 - X Atualmente é feito por decreto.
orcamentaria.
5.2.2.1 | Decreto de alteragdo orgamentaria. 1 - -
5.2.2 Elaboragéo de Até a As informacBes alimentam os Sistermas
alteragBes orgamentarias 5.2.2.2 | Processo de alteragdo orgamentaria. aprovagdo 5 X - s Informagges almentam os i a
Financeiros Informatizados.
das contas
. Ate a As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.3.1 [ Nota de crédito. aprovagao 5 X - - h -
Financeiros Informatizados.
das contas
o Até a . ~ ) )
5.2.3 Distribuigdo de = = R As informagdes alimentam os Sistemas
recursos orgamentarios 5.2.3.2 [ Nota de dotaggo. gprovagao 5 X Financeiros Informatizados.
as contas
Até a As informagOes alimentam os Sistemas
5.2.3.3 | Nota de langamento de cota mensal. aprovagao 5 X - Financeiros Informatizados.
das contas
Até a As informagGes alimentam os Sistemas
5.2.4.1 | Programacdo de despesa orgamentaria. aprovagao 5 X - Financeirosglnformatizados
5.2.4 Acompanhamento da das contas :
execugdo orgamentaria e
financeira Até a . ~ ) )
. . ~ As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.4.2 |Tabela de reprogramacao financeira aprovagao 5 X Financeiros Informatizados.
das contas
Até a Os documentos integram os processos de
5.2.5.1 [ Nota de empenho. aprovacgdo 5 X - adlantamento,_ pagamepto ou prestagdo
de contas. As informagdes alimentam os
das contas ) y . -
Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os processos de
Nota de langamento de liquidagéo da ~ adiantamento, pagamento ou prestagdo
5.2.5.2 aprovagao 5 X - 8 ~ X
despesa. das contas de contas. As informagGes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados.
. Os documentos integram os processos de
5.2.5 Rﬁser\l/la d.z resurjo, 52.5.3 | Nota de reserva a |/:\c;c\(/eaaéo 5 X _ adiantamento, pagamento ou prestagdo
Smpen 0 € liquidacao da e : dgs congtas de contas. As informagdes alimentam os
espesa Sistemas Financeiros Informatizados.
. Os documentos integram os Processos de
Ate a adiantamento, pagamento ou prestagdo
5.2.5.4 | Ordem bancaria. aprovagao 5 X . de contas. As informagdes alimentam os
das contas ) " . -
Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os processos de
~ = adiantamento, pagamento ou prestagdo
5.2.5.5 [ Programagdo de desembolso. aprovagao 5 X - ! ~ X
de contas. As informagdes alimentam os
das contas ) " . )
Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.6.1 | Balancete de despesas com adiantamento. | aprovagao 5 X - " mag X
Financeiros Informatizados.
das contas
As informagdes constam na relagdo dos
5.2.6.2 | Ficha de controle de adiantamentos. 1 - X - adiantamentos concedidos, encaminhada
ao TCE/MS.
! Até a ; ~ - )
5.2.6 Adiantamento de 5.2.6.3 | Processo de adiantamento. aprovacso 5 X B A_s mfor_magoes allmgntam os Sistemas
despesas Financeiros Informatizados.
das contas
Ate a As informagOes alimentam os Sistemas
5.2.6.4 [ Recibo de adiantamento. aprovagao 5 X - : ) X
Financeiros Informatizados.
das contas
5.2.6.5 | Relagdo de adiantamentos concedidos. a /ertsaaéo 5 X - As informagges alimentam os Sistemas
I s : P < Financeiros Informatizados.
das contas
Processo de prestagdo de contas de Ate a As informag0es alimentam os Sistemas
5271 adiantamento aprovagao 5 X . Financeiros Informatizados.
i das contas i
- - Até a Codigo Penal, art. 109. As informagdes
5.2.7.2 %riobce:;o ddee(:r:;atta(;rgodss?:éj(;tzgaMdso aprovagao 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
u i das contas Informatizados.
Até a Cddigo Penal, art. 109. As informagdes
5.2.7.3 | Relatdrio de gestdo fiscal. aprovagao 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
das contas Informatizados.
Relatorio e pareceres relativos a auditoria Até a Cddigo Penal, art. 109. As informagdes
52.7p %0 d 5.2.7.4 | de controle interno para o Tribunal de aprovagado 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
-2.7 Prestacao de contas Contas do Estado de MS. das contas Informatizados.
e controle interno — = - = - -
Relatdrio para consulta das prestagées de As informag0es alimentam os Sistemas
5.2.7.5 1 - X - N . 5
contas. Financeiros Informatizados.
- - = Até a Cédigo Penal, art. 109. As informagdes
5.2.7.6 Eflztgggt;isaum'do da execugéo aprovagdo 16 X - alimentam os Sistemas Financeiros
S i das contas Informatizados.
Até a Lei Estadual n. 2.869, de 13 de julho
5.2.7.7 | Processo de suprimentos de fundo. aprovagdo 16 X - de 2004. As informagdes alimentam os
das contas Sistemas Financeiros Informatizados.
Relatério de prestagdo de contas interno As informag0es alimentam os Sistemas
5.2.7.8 : 2 - X - N X -
das empresas contratadas pelo executivo. Financeiros Informatizados.
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Planilha de pagamento de didrias e ajuda As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.8.1 1 5 X - N . 5
de custo. Financeiros Informatizados.
As guias de recolhimento de encargos
Até a sociais devem ser reunidas no processo
5.2.8.2 Processo de empenho para pagamento de aprovagao 5 X - de pagamento de FGTS e preservadas
pessoal e reflexos. ) ~ -
das contas por 30 anos. As informagdes alimentam
os Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, arts.
5.2.8.3 [ Processo de pagamento ao Pasep. aprovagao 10 X - 30 e 10. As informagdes alimentam os
das contas Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a . ~ - -
5.2.8.4 | Processo de pagamento de condominio. aprovagdo 5 X - A.S mformagoes al|m¢ntam 0s Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
Processo de pagamento de contas de Atea As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.8.5 - P aprovagao 5 X - N X 5
utilidade publica. das contas Financeiros Informatizados.
5.2.8.6 Processo de pagamento de despesas a %Saaéo 5 X B As informag0es alimentam os Sistemas
T inscritas em restos a pagar. d§s cor:;tas Financeiros Informatizados.
Processo de pagamento de diarias e ajuda Ate a As informagGes alimentam os Sistemas
5.2.8.7 aprovagao 5 X - ] . X
de custo. das contas Financeiros Informatizados.
Até a Lei Federal n. 8.036/90, art. 23, § 5°.
5.2.8.8 [ Processo de pagamento de FGTS. aprovagdo 30 X - As informagOes alimentam os Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
5.2.8.9 Processo de pagamento de gratificagdo de a |/:\c;c\(/eaaéo 5 X R As informagGes alimentam os Sistemas
B representagao. dgs congtas Financeiros Informatizados.
5.2.8 Pagamento de Até a . ~ - ]
despesas especificas 5.2.8.10 | Processo de pagamento de honorarios. aprovagdo 5 X - As 'nfor.magoefs allmgntzm 0s Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
5.2.8.11 Processo de pagamento de impostos e a :\otsaaéo 5 X R 'If'glbziaqsga:\lg'ciiﬁlaﬁ)z,/ ggs(.cg%g,olm
o taxas. daps cor:;tas e 195. As informagoes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados.
O prazo de vigéncia esgota-se com o
. R oA término das fases recursal e executoria.
5.2.8.12 | Processo de pagamento de indenizagdo. Vigéncia 5 X - As informacdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
5.2.8.13 | Processo de pagamento de INSS a iﬁc\éaaéo 10 X - As informagges alimentam os Sistemas
e pag : d§s cor:;tas Financeiros Informatizados.
. Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
Processo de pagamento de multa sobre Ate a, Tributério Nacional), arts. 173, 174
5.2.8.14 NP P aprovagao 5 X - . " :
terrenos e imoveis proprios do Estado. das contas e 195. As informagdes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados.
A vigéncia esgota-se com a quitagéo do
5.2.8.15 | Processo de pagamento de precatorio. Vigéncia 5 X - precatodrio. As informagdes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a . ~ - .
—— = B As informag@es alimentam os Sistemas
5.2.8.16 | Processo de pagamento de restituigdo. gg;ocvoar:;tzos 5 X Financeiros Informatizados.

N Até a . ~ . -
5.2.8.17 Processo de pagamento de aquisigdo de aprovacio 5 X R A.S |nf0rmagoes al|m§ntam os Sistemas
passagens. das contas Financeiros Informatizados.

Processo de pagamento de locagéo de Ate a As informagOes alimentam os Sistemas
5.2.8.18 . = aprovagao 5 X - N . 5
espagco fisico para realizagdo de eventos. das contas Financeiros Informatizados.
5.2.9.1 | Demonstrativo mensal de arrecadagdo a ﬁ;c\?aaéo 5 X - As informacges alimentam os Sistemas
B Gao. dgs cor?tas Financeiros Informatizados.
A vigéncia esgota-se com a concluséo do
5.2.9.2 | Processo de aplicagédo financeira. Vigéncia 5 X - processo. As informagdes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a . ~ ; .
5.2.9.3 | Processo de cobranca da divida ativa. aprovacgdo 5 X - A_s mfor_rnagoefs allmgntzm 0s Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
5.2.9 Controle da receita At 2
5.2.9.4 Processo de recebimento de sucumbéncia aprovacio 5 X B As informagGes alimentam os Sistemas
B judicial. das cor:;tas Financeiros Informatizados.
Processo de ressarcimento de valores ao Até a_ As informagdes alimentam os Sistemas
5.2.9.5 aprovagao 5 X - N ) X
Estado. das contas Financeiros Informatizados.
Até a . ~ ; .
. B As informag@es alimentam os Sistemas
5.2.9.6 | Processo de venda de produtos. ggsrocvoar:;taaos 5 X Financeiros Informatizados.
Até a Cadigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
5.2.10.1 | Balango do fundo da divida publica. aprovagao 10 X - informag0des alimentam os Sistemas
das contas Financeiros Informatizados.
Cddigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
5.2.10.2 | Processo de contratagdo de financeira. Vigéncia 10 X - informag0es alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
Processo de pagamento de encargos da Até a Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
5.2.10 0 Ses d 5.2.10.3 divida pag 9 aprovagao 10 X - informagdes alimentam os Sistemas
CI;ét;Iito eppealrgg(::nt: da | das contas Financeiros Informatizados.
divida publica Processo de pagamento de juros da Ate a F:od|go C'NV”’ a'fts' 205 2'02.8‘ As
5.2.10.4 divida aprovagao 10 X - informag6es alimentam os Sistemas
| das contas Financeiros Informatizados.
o Até a Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
5.2.10.5 Zir\(/)i(c:jisso de pagamento do principal da aprovagdo 10 X - informag0es alimentam os Sistemas
| das contas Financeiros Informatizados.
Relag&o de empréstimos, financeiras e Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028. As
5.2.10.6 ~ ,. ! Vigéncia 10 X - informagdes alimentam os Sistemas
operagbes de crédito. Financeiros Informatizados.
. Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
5.2.11 Controle da o Atea Tributério Nacional), arts. 173, 174. As
5.2.11.1 | Balancete analitico. aprovagao 5 X - . ~ ; ;
contabilidade das contas informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
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Até a Lei Fet’jeral n. 5.172/66 (Cédigo
y . ~ Tributario Nacional), arts. 173, 174. As
5.2.11.2 | Balango financeiro. aprovagao 5 - X . ~ ; N
das contas |qforma;oes al|ment§m os Sistemas
Financeiros Informatizados.
Até a . ~ - )
5.2.11.3 | Balango orgamentario. aprovagéo 5 - X As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.
das contas
5.2.11.4 | Balanco patrimonial a ﬁ;céaaéo 5 _ X As informag@es alimentam os Sistemas
2,11, Go p . dgs cor:;tas Financeiros Informatizados.
55115 | Boletim de caia e de b Atéa s « Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
-e- 11> | Boletim de calxa e de bancos. gpm"agac’ - Tributario Nacional), arts. 173, 174.
as contas
55116 | Extrato bancari Atea . « Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo
-2-11.6 ] Extrato bancario. g"’m‘/agao - Tributario Nacional), arts. 173, 174.
as contas
5.2.11.7 | Guia de recolhimento de Cofins. 1 10 X -
5.2.11.8 Guia de recolhimento de contribuicdo 1 5 X R Decreto-Lei Federal n. 5.452/43 (CTL),
777 | sindical. arts. 545 e 551, § 20.
5.2.11.9 [ Guia de recolhimento de FGTS. 1 30 X - Lei Federal n. 8.036/90, art. 23, § 5°.
5.2.11.10 | Guia de recolhimento de Finsocial. 1 10 X - Decreto-Lei Federal n. 2.052/83, art. 9°.
Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo
- . Tributério Nacional), arts. 173, 174 e
5.2.11.11 | Guia de recolhimento de ICMS. 1 5 X - art. 69, do subanexo 4 do anexo 15 do
RICMS.
Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo
Tributario Nacional), arts. 173, 174
5.2.11.12 Guia de recolhimento de imposto de > 5 X R e 195; Instrugdo Normativa SFR n.
e renda. 108/2001, art. 27; Instrugdo Normativa
SFR n. 86/2001, art. 1° e art. 28, IN n.
784/2007.
5.2.11.13 | Guia de recolhimento de INSS. 1 10 -
5.2.11 Controle 5.2.11.14 | Guia de recolhimento de PIS/Pasep. 1 10 - eDel(é)r.eto—Lel Federal n. 2.052/83, arts. 3°
da contabilidade ) < A vigéncia esgota-se com o termo de
(continuagdo) 5.2.11.15 If:;z)?ni:t'ﬁz%:gao de Lucro Real (Lalur) - Vigéncia 10 X - ﬁ\r/\fgrramento e abertura de um novo
o e
] o ~ ributario Nacional), arts. , .
5.2.11.16 | Livro diario. caiprova(;ao 5 - X 0 documento ¢ importante para
as contas ~ PR
preservagdo da memdria institucional.
Até a Lej Feggral n. A5.172/66 (Cddigo
5.2.11.17 | Livro razdo. aprovagao 5 - X Tributario Nacmnal),' a}rts. 173,174 e
das contas 195.0 dogumento é |’m_pqrtar_1te para
preservagdo da memdria institucional.
Até a
5.2.11.18 | Nota fiscal. aprovagao 5 X -
das contas
Até a
5.2.11.19 | Relagédo das carteiras de agoes. aprovagdo 5 X -
das contas
Até a
5.2.11.20 | Relagéo de agdes negociadas. aprovagao 5 X -
das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo
5.2.11.21 [ Relatério contabil. aprovacgdo 5 X - Tributario Nacional), arts. 173, 174.
das contas SISPAT.
Relatdrio das atividades desenvolvidas Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo
5.2.11.22 | com exposigao sobre as demonstragdes aprovagao 5 X - Tributario Nacional), arts. 173, 174.
contdbeis e seus resultados. das contas SISPAT.
Até a Lei Federal n. 5.172/66 (Cédigo
5.2.11.23 [ Relatorio de conciliagdo bancaria. aprovagdo 5 X - Tributario Nacional), arts. 173, 174.
das contas SISPAT.
Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo
5.2.11.24 | Relatério do ativo imobilizado. 1 5 X - Tributario Nacional), arts. 173, 174.
SISPAT.
Balango Geral (Processo de prestagdo de Ate a.
5.2.11.25 contas anual) aprovagao 5 - X
das contas
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMA(;@ES
6.1 Comunicagdo administrativa
Instrugdo normativa sobre arquivos e A A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
6.1.1 Normalizagéo das 6.1.1.1 documentos. Vigéncia 5 B X de nova instrugdo normativa
atividades de arquivo 6.1.1.2 | Regimento interno. Vigéncia 5 _ X A vigéncia esgota-se com a elaboragao
de um novo regimento.
6.1.2.1 | Despacho de devolugédo a origem. 1 - X -
6.1.2.2 | Livro de controle interno de documentos. Vigéncia 2 X - Atualmente via Sistema.
6.1.2 Autuaggo e protocolo 6.1.2.3 Id_|vro de registro de entrada de Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar o livro.
ocumentos avulsos.
6.1.2.4 | Livro de registro de processos. Vigéncia 2 X - A vigéncia perdura até completar o livro.
gétfmiiizg'cagao de 6.1.3.1 [ Plano de classificagdo de documentos. Vigéncia 5 - X Qev:-‘goevr:)cgae:g%t:-éleascglf'g:ggfbora(;ao
6.1.4.1 | Ficha de controle de tramitagdo. 1 - X - Em desuso - Informatizado.
6.1.4 Distribuigdo 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 Tramitagdo Eletronica (GTE). 2 - X - 0 d_ocumento tera \_/alor_lggfal com
assinatura e nome identificaveis.
6.1.5 Arquivamento 6.1.5.1 [Relacdo de recolhimento de documentos. 4 - - X
T 6.1.5.2 | Relacdo de transferéncia de documentos. 4 - - X
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento
6.1.6 Avaliacio e 6161 Erocgsss) rglatAivolgoitrzbayos da 05 d Videnci « do é)rc:jcess.o. (Eondstam no eroceiso
o .1.6. omissdo de Avaliagdo de Documentos de igéncia - - o ato de criagdo de comissdo, atos,
destinacéo de documentos Arquivo. oficios, relatérios, editais de ciéncia
de eliminagdo, termos de eliminagao
e propostas relativas a gestéo de
documentos.
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6.1.6 Avallagtio e A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
destinagdo de documentos | 6.1.6.2 [Tabela de temporalidade de documentos. Vigéncia - - X 9 g . s
) ~ de nova tabela de temporalidade.
(continuagao)
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
6.1.7.1 | Ficha catalografica. Vigéncia - X - de uma nova ficha ou quando ocorrer a
baixa patrimonial.
. . oA B ~ A vigéncia esgota-se quando ocorrer a
6.1.7 Descricdo de acervo 6.1.7.2 | Ficha matriz. Vigéncia X baixa patrimonial.
arquivistico, bibliografico, A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
museolégico ou artistico 6.1.7.3 | Guia, inventario, catdlogo, indice. Vigéncia - - X de um novo guia, inventario, catalogo,
indice.
~ - A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
6.1.7.4 Relacdo de documentos e cddigos de Vigéncia - X - de instrumentos técnicos de busca e
assuntos.
acesso.
6.1.8.1 | Cadastro de usuarios. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a e}aporagao
de um novo cadastro de usuario.
. A B _ A vigéncia esgota-se quando ocorrer a
6.1.8.2 | Ficha de tombo. Vigéncia X baixa patrimonial.
6.1.8.3 Formulario de consulta de livros ou 1 R X R
documentos.
6.1.8.4 Formulario de empréstimo de livros ou Vigéndia 1 X B A vigéncia esgota-se com a devolugdo do
documentos. documento.
Formuldrio de empréstimo entre A R B A vigéncia esgota-se com a devolugéo da
6185 bibliotecas. Vigéncia X obra ao acervo.
Oficio de transferéncia de acervos ;I)—;?tian_asf ir?tee C?;'g pgiégg?émenm
6.1.8.6 | arquivistico, bibliogréafico, museoldgico ou 1 - X - 9 feré "9 d P s
artistico transferéncia do acervo arquivistico,
6.1.8 Controle de acervo bibliografico, museoldgico ou artistico.
arquivistico, bibliografico, Oficio relativo & aquisicdo de acervos Tre.]t?_sle. df copia SOiS ° do:(:jumento
museolégico ou artistico P I ho R R original integra o Processo de
g 6.1.8.7 arq’wylstlco, bibliografico, museoldgico ou 1 X transferéndia do acervo arquivistico,
artistico. o . P P
bibliografico, museoldgico ou artistico.
Em processos/contratagdes que
I . envolverem apenas recursos proprios, o
Proc¢5§o_de aqu!smap_de acervos Ate a prazo de arquivo intermediario pode ser
6.1.8.8 | arquivistico, bibliografico, museoldgico ou | aprovagao 20 - X . P
artistico das contas reduzido para 16 anos. Codigo Penal,
: art.109; Resolugdo CONARQ n. 35/2012;
Cddigo Civil, arts.205 e 2.028.
Processo de transferéncia de acervos A vigéncia esgota-se com a transferéncia
6.1.8.9 | arquivistico, bibliografico, museoldgico ou Vigéncia 12 - X da obra de arte, documento bibliografico
artistico. ou museoldgico.
6.1.8.10 Belagae de obras bibliograficas submetidas Vigéndia R X B A vigéncia esgotajse q_uando as obras
a doagao. sofrem baixa patrimonial.
6.1.8.11 | Termo de doacao. 1 - - X
. 6.1.9.1 [ Cadastro de certiddes expedidas. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com um novo
6.1.9 Expedigdo de cadastro.
certiddo e transcrigdo de s R R Trata-se de cépia, pois o documento foi
documentos 6.1.9.2 | Certidao. 1 X encaminhado ao interessado.
6.1.9.3 | Copia certificada. 1 - -
A correspondéncia interna que veicula
contelidos rotineiros, em geral ndo
6.1.10.1 Circular, aviso, comunicado, memorando, > R X B implica em continuidade administrativa.
6.1.10 Controle de e comunicagao interna. Quando o documento integrar um
correspondéncia processo, obedecera a sua temporalidade
e a sua destinagdo.
6.1.10.2 | convite. Vigéndia R X R A vigéncia esgota-se com a realizagao do
evento.
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
6.2 Gestdo de tecnologia da informagdo
Lei Federal n. 9.610/98, art. 87.
A destinagdo das bases de dados
esta condicionada ao valor de suas
informagdes para a Administragdo
6.2.1.1 | Base de dados. Vigéncia - - X Estadual. Das bases de dados
consideradas de valor histdrico,
informativo ou probatério deverdo
ser providenciadas copias 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 Diretor de Informatica.
O documento registra as diretrizes
definidas para a area de informatica.
6.2.1.3 PrOJetq d_e atualizagdo ou modernizagdo Vigéndia 5 _ X A vigéncia esgota-se com a implantagdo
tecnologica. do projeto.
A vigéncia compreende o tempo de
. . utilizagdo do programa, bem como de
. 6.2.1.4 ZLOJC?; digjgrenvolwmento de programa Vigéncia 8 - X todas as suas atualizagGes. Lei Federal n.
6.2.1 Desenvolvimento, P ' 2.848/40; Cédigo Penal, art. 109, 1V; Lei
implementaggo e controle Federal n. 9.609/98, art. 12, § 1°.
de sistema de informatica P ~ : =
6.2.1.5 | Projeto de implantagdo de rede. Vigéncia 5 - X '3 vigencia esgota-se com a implantagéio
o0 projeto.
. . R A _ A vigéncia esgota-se com a implantagdo
6.2.1.6 | Projeto de informatizagdo. Vigéncia 5 X do projeto.
A vigéncia esgota-se com a
elaboragdo de um novo relatério de
- . oA ~ acompanhamento de projeto. Os
6.2.1.7 | Relatério de acompanhamento de projeto. Vigéncia 5 X relatérios, cujas informacdes s&o
consolidadas em outros documentos,
podem ser eliminados.
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
Relatério de desenvolvimento de de um novo relatério de desenvolvimento
6.2.1.8 rograma de computador: Vigéncia 8 - X de programa de computador. Lei Federal
prog P : n. 2.848/40; Cédigo Penal, art. 109, 1V;
Lei Federal n. 9.609/98, art. 12, § 1°.
6.2.1.9 | Relatdrio de estatistica de acesso. 1 5 -
6.2.1.10 | Relatdrio de resumo de dados. 1 5 -
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6.2.2.1 | Dicionario de dados. Vigéncia 10 X - A vigéndia esgota-se com a confecéo de
um novo dicionario.
- 6.2.2.2 | Relatério técnico de vistoria. 5 - X - O original do parecer técnico consta no
6.2.2 Vistoria e controle de processo de contratagao.
!n;egriq:_de de sistemas de A vigéncia esgota-se com o término
informatica = do termo de concesséo. Lei Federal n.
6.2.2.3 Zerm" de concessgo e controle de senha | ;051 4 X - 2.848/40; Cédigo Penal, arts. 109, V, e
e acesso. " -
325, que define o crime e a pena para a
violacdo de sigilo funcional.
. . oA A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
6.2.3.1 | Cadastro de requisigdo de servigos. Vigéncia 5 X - de um novo cadastro.
. . A vigéncia compreende o tempo de
6.2.3.2 g:tgﬁiii;ifment'c'dade de programa Vigéncia 5 X - utilizagdo do programa, bem como de
i todas as suas atualizagbes.
A vigéncia compreende o tempo de
Contrato de licenga de uso de programa oA utilizacdo do progra_ma,~bem como de
6.2.3.3 de computador. Vigéncia 8 X - todas as suas atual|zagoes.'L§| Federal n.
’ 9.609/98, art. 12, § 1°; Cédigo Penal,
art. 109.
6.2.3.4 Ficha de inventario de programa de Vigéncia B _ X A vigérjc_ia esgota-se com a alteragdo do
6.2.3 Manutengdo de computador. inventario.
equipamentos e instalagdo . : A vigéncia compreende o tempo de
dg pEogramas : 6.2.3.5 z;o;;::;g;zsczfIcoogrzspfégg;upamentos € Vigéncia 5 X - utilizagdo do programa, bem como o
. tempo de vida Util dos equipamentos.
A vigéncia compreende o tempo de
6.2.3.6 | Registro de programa de computador. Vigéncia 5 X - utilizagdo do programa, bem como o
tempo de vida util dos equipamentos.
6.2.3.7 | Relatdrio de revisdo técnica. 1 5 X -
6.2.3.8 | Relatdrio geral do equipamento. 1 5 X -
6.2.3.9 | Relatdrio técnico de servigos. 5 - X -
6.2.3.10 | Requisigdo de servigos técnicos. Vigéncia 5 X - :e‘r’\'l?ges;'a esgota-se com a execugéo dos
6.2.3.11 Termo de garantia de equipamentos e de Vigéndia 5 X R A vigér_1cia estd definida no termo de
programas de computador. garantia.
Oficio comunicando inobservancia de Trata-se de cdpia, pois o documiento
6.2.4.1 contrato. 1 - X - |ntegra 0 processo ,d_e contratagao ~cle
servigos de informatica e automagdo.
Oficio solicitando especificagéo técnica Trata-se de cdpia, pois o documento
6.2.4.2 | de equipamentos e de programas de 1 - X - integra o processo de contratagdo de
computador. servigos de informatica e automagao.
6.2.4 Acompanhamento de - L N Trata-se de cdpia, pois 0 documento
elaboragdo 2 da execugdo 6.2.4.3 Oﬂc'.o S?"C'ta'?‘@ pgrthlpagao em 1 - X - integra o procé)ssopde contratagdo de
de contratos de informatica comissfio de licitagéio. servicos de informatica e automagéo.
A vigéncia esgota-se com o
encerramento dos procedimentos
6.2.4.4 Parecer tecnlcq de eqyl_pamentos e de Vigéndia 2 X B admlnlstratlvo_s. Trata-se de cépia, pois
programas de informatica. o documento integra o processo de
contratagdo de servigos de informética e
automagao.
7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
7.1 Outros assuntos
Autorizagdo para entrada de funcionario
7.1.1.1 X P N 1 - X -
ou servidor fora do horario de expediente.
Ficha de controle de entrada e saida de
7112 | fncionarios ou servidores. L ) X )
7.1.1 Reqepgéo e controle 7.1.1.3 Slecir;ilgs controle de entrada e saida de 1 - -
de portaria 7.1.1.4 | Guia de saida e de entrada de material. 1 - X -
7.1.1,5 |Lvro de controle de entrada e saida de Vigéncia 2 X - A vigéncia é até que se complete o livro.
visitantes.
7.1.1.6 | Registro de reclamagdes ou sugestoes. 2 - X - %:ri%f;:%_p()de ser efetuado em livro ou
7.1.2 Vigilancia do edificio, 7.1.2.1 | Comunicado de apresentagéo de vigilante. 1 - X -
ggzig:ﬁéiigzs e dos 7.1.2.2 Is_ggsrgﬁgzclorrenaas relacionadas a Vigéncia - X - A vigéncia é até que se complete o livro.
7.1.3.1 | Atestado de realizacdo de servigos. 1 - X -
Memorando, Comunicagdo Interna
7.1.3.2 | solicitando servigos de limpeza e 2 - X -
7.1.3 Manutengdo e higienizagdo.
conservagao do edificio, Memorando ou Comunicagdo Interna
das instalagGes e dos 7.1.3.3 | solicitando servigos de manutengéo e 2 - X -
equipamentos conserto.
7.1.3.4 Memorando solicitando servigos de > R X B
vigildncia e seguranca.
7.1.3.5 | Ordem de servigo. 1 - X -
7.1.4 Execugdo de servigos 71.4.1 Memorando, Comunicagdo Interna P _ X _
de copa . solicitando material.
7.1.5.1 | Ficha de autorizacdo para copia. 1 - X -
~ . Oficio autorizando funcionario ou servidor A A vigéncia esgota-se com a reprodugdo
Zélr.‘ngr)c()Zi;g:O de servigos | 7.1.5.2 a assi,nar requisicdo de cépia., Vigencia ! X B da copia.
7.1.5.3 [ Relatdrio de quantidade de copias. 1 - X -
7.1.5.4 | Requisicdo de cépia. 1 - X -
7.1.6 Execucdo de servicos | _7.1.6.1 | Autorizagdo para execucdo de servicos. 1 - X -
de gréfica 7.1.6.2 | Relatdrio de servigos solicitados por area. 2 - X -
Cadastro de pessoal, equipamentos, A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
7.1.7.1 |redes e laboratdrios de servigos de Vigéncia 5 X - de um novo cadastro. Decreto Federal n.
telecomunicagdes. 20.910/32, art. 1°.
7172 Fichz—i dle auForizagéo para ligagGes 1 R X R
telefénicas interurbanas ou para celular.
3'1'7 Execucdo de servicos | -, - 5 [Inventdrio de equipamentos, redes e apl:\cf\(/eazéo 10 X - Cédigo Civil, arts. 205 e 2.028.
e telecomunicagoes servigos de telecomunicagoes. d
as contas
Oficio solicitando autorizagdo Concedida a autorizag&o, o oficio iniciara
7.1.7.4 | para execugdo de servigos de 1 - X - 0 processo de autorizagdo para execugdo
telecomunicagdes. de servigos de telecomunicagoes.
71.7.5 Relathér_io de cor_\trole de ligagBes Vigéndia R X B A vigén_cia esgota-se com 0
telefénicas particulares. ressarcimento ao erario publico.
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