DECRETO N¢ 15.721, DE 9 DE JULHO DE 2021.

Ficam aprovados o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade dos Documentos das Atividades-Meio da
Administracdo Publica do Poder Executivo 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 Constituicdo Estadual,

Considerando que é dever do Poder Publico a gestdo da documentagdo de arquivo e assegurar
0 acesso as informacdes nela contida, conforme o disposto no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal e no art.
10 da Lei Federal n°© 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

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

DECRETA:

Art. 10 Aprova-se o Plano de Classificacgdo de Documentos das Atividades-Meio da
Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, constante do Anexo I deste Decreto.

Paragrafo (nico. O indice, instrumento complementar ao Plano de Classificacdo de
Documentos, que relaciona, alfabeticamente, os tipos documentais, os assuntos, as classes e as subclasses, para
a recuperagdo dos documentos, a partir das variantes de seu conteldo e das modalidades de sua produgéo,
consta no Anexo II deste Decreto.

Art. 20 Aprova-se a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da
Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, constante do Anexo III deste Decreto,
resultante da avaliacdo dos documentos de arquivo da Administracdo Publica Estadual, definindo os prazos de
guarda e a sua destinacdo.

Paragrafo Unico. Para a destinacdo dos documentos de arquivo relativos as atividades-meio da
Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, devera ser adotada a Tabela de
Temporalidade de Documentos, referida no caput deste artigo, de acordo com as atividades desempenhadas
pelos 6rgdos e pelas entidades estaduais.

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

Paragrafo Unico. Cabe as Comissbes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo comunicar a
Coordenadoria Especial de Gestdo Documental a eventual existéncia de outros documentos de arquivo,
produzidos em decorréncia da execugdo das atividades-meio, ndo indicados no Plano de Classificacdo e na Tabela
de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da Administragdo Publica do Poder Executivo do Estado
de Mato Grosso do Sul.

Art. 49 Revoga-se o Decreto n® 15.168, de 25 de fevereiro de 2019.

Art. 59 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Campo Grande, 9 de julho de 2021.

REINALDO AZAMBUIJA SILVA
Governador do Estado

ANA CAROLINA ARAUJO NARDES
Secretaria de Estado de Administracao e Desburocratizacao

JOAO CESAR MATTO GROSSO PEREIRA
Secretario de Estado de Cidadania e Cultura



ANEXO I DO DECRETO N¢ 15.721, DE 9 DE JULHO DE 2021.

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

ATIVIDADES-MEIO

1 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

1.1 Ordenamento juridico
Assunto: 1.1.1 Atos normativos

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

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

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

1.1.2.2 Comprovante de inscricao e de 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 Servico -
FGTS.

Assunto: 1.1.3 Formalizacao de acordos bilaterais

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

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

Assunto: 1.1.4 Acompanhamento e introdugao de agdes judiciais e administrativas

Tipo 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 inscricdo em divida ativa.
Assunto: 1.1.5 Pareceres e uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa

Tipo Documental: 1.1.5.1 Despacho normativo.

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

Tipo Documental: 1.1.6.1 Leis.

1.1.6.2 Mensagens a Assembleia Legislativa.

1.1.6.3 Pastas de vetos.

1.1.6.4 Processo de estudo de projeto de lei.

1.1.6.5 Processo de indicacdao de proposta.

1.1.6.6 Processo de projeto de lei.

1.1.6.7 Processo de proposta de emenda constitucional.

1.1.6.8 Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos.

1.2 Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos



Assunto: 1.2.1 Formulagao de diretrizes e metas de agao

Tipo Documental: 1.2.1.1

Plano, programa ou projeto.

Assunto: 1.2.2 Execucdo, acompanhamento e avaliacdao de atividades

Tipo Documental: 1.2.2.1

1.2.2.2
1.2.2.3
1.2.2.4

1.2.2.5
1.2.2.6
1.2.2.7

1.2.2.8
1.2.2.9
1.2.2.10

Cronograma de atividades.

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

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

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

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

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

Expediente de solicitacdo de orientacdo técnica.

Assunto: 1.2.3 Defesa dos direitos de usuarios do servico publico

Tipo Documental: 1.2.3.1

1.2.3.2
1.2.3.3
1.2.3.4
1.2.3.5

Expediente de acompanhamento de reclamagado ou sugestao.

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

Relatdrio estatistico de reclamacses.

Assunto: 1.2.4 Gestao de processos

Tipo Documental: 1.2.4.1

1.2.4.2
1.2.4.3
1.2.4.4
1.2.4.5

Planejamento do mapeamento de processos.

Execugao e acompanhamento.
Resultados
Modelagem de processos.

Gerenciamento de desempenho.

1.3 Apoio a Administracdo publica

Assunto: 1.3.1 Controle de compromissos oficiais

Tipo Documental: 1.3.1.1

1.3.1.2
1.3.1.3
1.3.1.4
1.3.1.5
1.3.1.6
1.3.1.7
1.3.1.8
1.3.1.9
1.3.1.10
1.3.1.11
1.3.1.12

Agenda de compromissos oficiais.

Ata de reunido.

Cédula de votagdo de conselheiro.

Convite recebido.

Mala direta.

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

Oficio solicitando agendamento de audiéncia.

Pauta de compromissos.

Pauta de reunido.

Registro de convites recebidos.

Ata de sessdo.

1.4 AcOes gerais de controle interno

Assunto: 1.4.1 Controle e fiscalizagdo da gestao publica

Tipo Documental: 1.4.1.1

Processo de controle interno (Auditoria interna).



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

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

2 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

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

Tipo Documental: 2.1.1.1 Clipping.

Assunto: 2.1.2 Divulgagao das acdes de governo

Tipo Documental: 2.1.2.1 Artigo, nota e noticia.

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

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

Assunto: 2.1.4 Produgao de registros de imagem e som

Tipo Documental: 2.1.4.1 Registro fotografico.

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

Tipo Documental: 2.2.2.1 Comunicado sobre realizagdo de cerimonia oficial.

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

Tipo Documental: 2.3.1.1 Agenda de eventos.

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

Tipo Documental: 2.4.1.1 Projeto executivo de identidade visual.

2.4.2 Contratacdo de agéncias de publicidade



Tipo Documental: 2.4.2.1 Briefing de licitagao.

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

Tipo Documental: 2.4.3.1 Cadastro de despesas com comunicagao.

2.4.3.2 Cadastro de meios de comunicagao.

2.4.3.3 Oficio relativo aos servicos de comunicagao.

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

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

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

Tipo Documental: 2.5.1.1 Livro, periddico, folheto.

2.5.1.2 Projeto grafico.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

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

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

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

3.1.1.4 Proposta de contratagdo e qualificagao de recursos humanos.

3.1.1.5 Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal.

3.1.1.6 Normatizacao e regulamentacgdo

3.1.1.7 Planejamento da forca de trabalho. Previsdo de pessoal.

3.1.1.8 Criagdo, extingdo, classificacdo, transformagao e transposicdao de cargos e de
carreiras

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

Tipo Documental: 3.2.1.1 Curriculo de candidato a emprego publico.

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

3.2.1.3 Provas, gabaritos, testes psicotécnicos, laudos médicos, formularios de
avaliagao.

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



3.2.
3.2.
3.2.
3.2.
3.2.

3.2.
3.2.
3.2.

3.2.
3.2.

Assunto: 3.2.2 Capacitacdo

Tipo Documental: 3.2.

1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

1.10
1.11
1.12

1.13
1.14

2.1

3.2.2.2
3.2.2.3
3.2.2.4
3.2.2.5
3.2.2.6
3.2.2.7
3.2.2.8
3.2.2.9
3.2.2.10

3.2.2.11
3.2.2.12
3.2.2.13

3.3 Expediente de pessoal

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

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

Documentos exigidos ao processo seletivo para o credenciamento de
profissionais.

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

Requerimento e documentos comprobatdrios para isencdo de taxas de
inscricdo de concurso publico.

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

Folha de frequéncia em curso.

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

Dossié de curso.

Apostila de cursos.

Certificados.

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

Processo de capacitagdo de recursos humanos.

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

Relatdrio de avaliacdo de curso de capacitagdo ou qualificagdo técnica.
Relatorio de desempenho de participantes de cursos.

Relatério mensal de custos com cursos.

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

Tipo Documental: 3.3.

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

3.3.
3.3.
3.3.

Assunto: 3.3.2 Elaboracao

1.1

1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10
1.11

1.12
1.13
1.14

Processo de acumulacao de cargo ou fungao.

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

Prontuario do estagiario.

Declaracao de Imposto de Renda do servidor.
Prontuario funcional.

Processo de apostilamento.

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

Processo para transformacdo de cargo ou fungao (Processo de
Enquadramento).

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

de expedientes para provimento, movimentacdo, vacancia e substituicdo de

cargo ou funcao



Tipo Documental: 3.3.2.1 Termo e Livro de posse de servidores.

3.3.2.2 Pedido de prorrogacdo de prazo para exercicio do cargo.

3.3.2.3 Pedido de prorrogacdo de prazo para posse.

3.3.2.4 Processo de exoneragdao de cargo.

3.3.2.5 Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou fungao.

3.3.2.6  Processo para preenchimento de fungao.

3.3.2.7 Processo para nomeacdo de cargo em comissao.

3.3.2.8 Relagao de substituices remuneradas.

3.3.2.9 Processo de nomeagao em cargo efetivo.

3.3.2.10 Processo de cedéncia.

3.3.2.11 Processo de readaptagao funcional.

3.3.2.12 Processo de reintegracgao.

3.3.2.13 Processo de remogao.

3.3.2.14 Processo de reconducdo.

3.3.2.15 Processo de reversao.

3.3.2.16 Processo de aproveitamento.

3.3.2.17 Processo de lotagao.

3.3.2.18 Processo de vacancia por falecimento.

3.3.2.19 Processo de redistribuicao.

3.3.2.20 Processo de permuta.

3.3.2.21 Processo de vacancia para posse em cargo inacumulavel.

3.3.2.22 Processo de vacéancia por aposentadoria.

3.3.2.23 Processo de vacancia por extincao de cargo.

3.3.2.24 Adesdo ao Plano de Demissdo Voluntaria (PDV).
Assunto: 3.3.3 Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos a alteracdo, suspenséo e rescisdo

Tipo Documental: 3.3.3.1 Aviso prévio.

3.3.3.2 Comunicado de dispensa ou desligamento.

3.3.3.3 Contrato individual de trabalho.

3.3.3.4 Pedido de demissao.

3.3.3.5 Processo de admissdo para prestacdo voluntaria de servigos.

3.3.3.6 Processo de contratacdo de estagiario.

3.3.3.7 Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho.

3.3.3.8 Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego.

3.3.3.9 Recibo, protocolo de dispensa.

3.3.3.10 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho.

3.3.3.11 Termo de rescisdao de contrato individual de trabalho.
Assunto: 3.3.4 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios

Tipo Documental: 3.3.4.1 Aviso de férias.

3.3.4.2 Escala de férias.

3.3.4.3 Pedido de retengdo ou suplementagdo do auxilio-alimentagéo.
3.3.4.4 Processo de afastamentos ou licengas.

3.3.4.5 Processo de pensdo vitalicia.

3.3.4.6 Processo de aposentadoria por incapacidade permanente.

3.3.4.7 Processo de revisao de proventos de aposentadoria ou reforma.



3.3.4.8

3.3.4.9

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

Processo de revisao de proventos de pensao.

Processo de concessdo de direitos e beneficios.

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

Quadro demonstrativo de pagamento de férias.

Processo de reforma ou transferéncia para a reserva.

Recibo de entrega de vale-transporte.

Recibo de entrega de auxilio alimentagdo.

Recibo de gozo de férias.

Relagdo de funcionarios afastados.

Requerimento para gozo de férias indeferidas.

Solicitagdo de abono de férias.

Processo de averbacgdo de tempo de contribuicao.

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

Processo de adicional de Dificil Acesso.

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

Processo de aposentadoria compulséria.

Processo de aposentadoria voluntaria.

Processo de aposentadoria especial.

Processo de auxilio recluséo.

Programacdo de Férias.

Requerimento de Alteragdo de Férias.

Requerimento Cancelamento de Férias.

Requerimento Suspensdo de Férias.

Assunto: 3.3.5 Avaliagdo de desempenho e incentivo funcional

Tipo Documental: 3.3.5.1

3.3.5.2
3.3.5.3
3.3.5.4
3.3.5.5
3.3.5.6
3.3.5.7

Formulario de avaliagdo de cursos de formacdo e aperfeicoamento funcional.

Ata da reunido dos responsaveis pela avaliacao.

Boletim de desempenho para readaptacgao funcional.

Dossié de avaliacdo de funcionarios demitidos.

Formulario de avaliagdo de desempenho.

Processo administrativo de avaliacdo de desempenho de estagio probatério.

Relatorio dos processos avaliatorios.

Assunto: 3.3.6 Contencioso disciplinar

Tipo Documental: 3.3.6.1

3.3.6.2

3.3.6.3
3.3.6.4

3.3.6.5
3.3.6.6
3.3.6.7

Processo administrativo disciplinar - PAD.

Processo de pedido de justificagdo para apuragao de irregularidades na conduta
de oficiais.

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

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

Processo de sindicdncia administrativa.
Notificagdo de utilizagdo indevida do vale-transporte

Processo preliminar de averiguacao.



Assunto: 3.3.7 Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes

Tipo Documental: 3.3.7.1 Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social.

3.3.7.2 Processo de recolhimento de contribuicdo sindical.
3.3.7.3 Processo de recolhimento do FGTS.
3.3.7.4 Processo de recolhimento do PIS/Pasep.
3.3.7.5 Relacao de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa.
3.3.7.6 Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS.
3.4 Controle de frequéncia
Assunto: 3.4.1 Registro de frequéncia

Tipo Documental: 3.4.1.1 Comunicado de ocorréncias.

3.4.1.2 Escala de servico.

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

3.4.1.4 Ficha individual de alterag0des.

3.4.1.5 Formulario de justificativa de falta.

3.4.1.6 Pedido de abono de faltas.

3.4.1.7 Planilha de controle de horas extras.

3.4.1.8 Processo de concessdo de horario de estudante.

3.4.1.9 Processo de concessao de horario especial.

3.4.1.10 Processo de convocacdo de prestacdo de servico extraordinario.
Assunto: 3.4.2 Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade

Tipo Documental: 3.4.2.1 Processo de contagem de tempo.

3.4.2.2 Planilha de atos concessorios de aposentadoria.
3.4.2.3 Relagdo de atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares.
3.4.2.4 Relagdo de atos concessorios de reforma ou transferéncia para a reserva.
3.4.2.5 Processo de tempo de contribuicdo previdenciaria excedente.
3.4.2.6 Processo de tempo de servigo utilizado para o calculo da aposentadoria.
3.4.2.7 Processo de revisao de certiddo de tempo de contribuicao.
3.4.2.8 Processo de cessacdo de beneficio previdenciario por ébito.
3.4.2.9 Processo de acumulacdo de beneficios previdenciarios.
3.4.2.10 Processo para inclusdo dependente para fins previdenciarios.
3.4.2.11 Processo para exclusdo de dependente para fins previdenciarios.

3.5 Pagamento de pessoal

Assunto: 3.5.1 Elaboragao de expedientes para a folha de pagamento

Tipo Documental: 3.5.1.1 Boletim informativo para elaboracdo da folha de pagamento.

3.5.1.2 Guia de autorizagdo para consignagao em folha de pagamento.
3.5.1.3 Informacao judicial.

3.5.1.4 Processo de auditoria de convénio de consignatarias.

3.5.1.5 Processo de calculo para pagamento de precatorio.

3.5.1.6 Processo de compensacdo previdenciaria.

3.5.1.7 Processo de consolidagdo de decisBes judiciais.

3.5.1.8 Processo de diferenca de vencimentos.

3.5.1.9 Processo de estorno ou reposigao.

3.5.1.10 Processo de guias de recolhimento de PIS/Pasep.

3.5.1.11 Processo de inscrigdo para consignacao em folha de pagamento.



3.5.
3.5.
3.5.

3.5

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

1.12
1.13
1.14
1.
1
1
1

15

.16
17
.18
1.

19

1.20
1.21
1.22
1.23
1.24
1.25
1.26

Processo de pagamento de licenca prémio em pecunia.
Processo de pagamento de salario maternidade.

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/Pasep.

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

Processo para pagamento de auxilio acidente.

Processo para pagamento de pensao especial.

Requerimento de revisdo de pagamento.

Requerimento para pagamento de auxilio funeral.

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

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

Processo de pagamento de férias.

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

Assunto: 3.5.2 Elaboracao da folha de pagamento

Tipo Documental: 3.5.2.1

3.5.2.2
3.5.2.3
3.5.2.4
3.5.2.5
3.5.2.6
3.5.2.7
3.5.2.8
3.5.2.9
3.5.2.10
3.5.2.11
3.5.2.12
3.5.2.13
3.5.2.14
3.5.2.15
3.5.2.16
3.5.2.17
3.5.2.18
3.5.2.19
3.5.2.20
3.5.2.21
3.5.2.22
3.5.2.23
3.5.2.24
3.5.2.25
3.5.2.26

3.5.2.27

3.6 Segurancga e medicina do trabalho

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

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

Planilha de concessao de incorporacao de gratificacdao de representagao.
Relacdo de crédito bancario.

Relatério anual da folha de pagamento.

Relatdrio com o total de consignagdo por entidade.

Relatorio de 1/3 de férias, por Secretaria.

Relatorio de auditoria da folha de pagamento.

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

Relatério de histérico funcional.

Relatorio de liberagdo financeira as Autarquias e Tribunais.

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

Relatério de recolhimento de encargos sociais.

Relatério de vencimentos e descontos.

Relatorio diario de operacgdes realizadas.

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

Requerimento de isencdo do imposto de renda.

Processo de abono permanéncia.

Processo de faltas justificadas e injustificadas

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria de Estado de Administragao
e Desburocratizagao).

Relagdo de dbito mensal.
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Assunto: 3.6.1 Controle ambiental e preservacdo da saude

Tipo 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
3.6.1.12
3.6.1.13
3.6.1.14
3.6.1.15
3.6.1.16

Atestado de origem.

Certificado de Aprovacao de Instalagdes - CAI

Certificado de Aprovacdo do Equipamento de Protegdo Individual - CAEPI.
Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT.

Declaracao das instalagdes.

Dossié de campanha de prevencao.

Inquérito sanitario de origem.

Laudo Técnico das Condigcbes Ambientais de Trabalho - LTCAT.

Laudo técnico pericial de riscos ambientais.

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP.

Processo de sindicéncia de acidente de trabalho.

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO.

Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - PPRA.

Prontuario médico do funcionario ou servidor publico - BIM.

Relatério do Programa de Controle Médico de Salude Ocupacional - PCMSO.

Relatdrio do Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA.

Assunto: 3.6.2 Prevencgao de acidentes de trabalho

Tipo Documental: 3.6.2.1

3.6.2.2
3.6.2.3
3.6.2.4
3.6.2.5
3.6.2.6
3.6.2.7
3.6.2.8
3.6.2.9
3.6.2.10

3.6.2.11
3.6.2.12
3.6.2.13

Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga
e em Medicina do Trabalho.

Dossié da CIPA por mandato.

Ficha de controle de inspecdo de extintores.

Lista de presenca em reunidoes da CIPA.

Livro ata da CIPA.

Livro de inspecao do trabalho.

Mapa anual de acidentes de trabalho.

Mapa de riscos.

Planta de ambientes de trabalho e localizagdo dos extintores.

Processo de constituicdo de Comissdao Interna de Prevencdao de Acidentes -
CIPA.

Processo de eleicdo da CIPA.
Programa bienal de seguranga e medicina de trabalho.

Relatério da Comissdo Permanente de Seguranga.

3.7 Promogdo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores

Assunto: 3.7.1 Planejamento e controle de agdes sociais

Tipo Documental: 3.7.1.1

3.7.1.2

Proposta anual de trabalho.

Relatério anual de avaliagdo das atividades de servigo social.

Assunto: 3.7.2 Execugao e registro de agdes sociais

Tipo Documental: 3.7.2.1

3.7.2.2
3.7.2.3
3.7.2.4
3.7.2.5

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos.

Ficha de avaliagdo socioecondémica.
Formulario agendando consulta.
Prontuario social.

Relatorio de visita domiciliar.

3.8 Coordenagao de atividades de educacgao infantil
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Assunto: 3.8.1 Controle de ingresso e de frequéncia

Tipo Documental: 3.8.1.1 Cadastro de criangas matriculadas e inscritas.

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

Tipo Documental: 3.8.2.1 Lista de frequéncia em passeios.

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

Assunto: 3.8.3 Controle da salde e da alimentacdo

Tipo Documental: 3.8.3.1 Cardapio semanal.

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

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

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

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

4,1.1.2 Ata Carona.
Assunto: 4.1.2 Cadastramento de fornecedores

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

Assunto: 4.1.3 Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais

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

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

4.1.3.3 Processo de aquisicao de material permanente e/ou de consumo por dagdo em

pagamento.

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

adjudicacao.
Assunto: 4.1.4 Contratacao de servigos e obras

Tipo Documental: 4.1.4.1 Processo de contratacdo de obra publica.

4.1.4.2 Processo de contratagdo de servigo de informatica e automagao.
4.1.4.3 Contratos.

4.1.4.4 Processo de contratagdo de servigo técnico profissional especializado.

4.1.4.5 Processo de contratacdo 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
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Assunto: 4.2.1 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.1.1

4.2.1.2
4.2.1.3

Inventario fisico de bens patrimoniais.

Livro de controle de chapa patrimonial.

Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais.

Assunto: 4.2.2 Defesa de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.2.1

4.2.2.2

Certificado de garantia.

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.

Assunto: 4.2.3 Locacao de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.3.1

Processo de locacdo de maquinas e equipamentos.

Assunto: 4.2.4 Registro da movimentagdo de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.4.1

4.2.4.2
4.2.4.3
4.2.4.4
4.2.4.5
4.2.4.6

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

Termo de permissdo de uso de bens mdveis.

Processo de permuta de bens patrimoniais.

Termo de transferéncia de bens madveis.

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais.

Termo de cessdo de uso de bens méveis.

Assunto: 4.2.5 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Tipo Documental: 4.2.5.1

4.2.5.2
4.2.5.3

Ata de inutilizacdo de bens patrimoniais.

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

Termo de doacdo de remanescentes de inutilizagdo.

Assunto: 4.2.6 Alienacdo de bens moveis

Tipo Documental: 4.2.6.1

4.2.6.2

4.2.6.3

4.2.6.4
4.2.6.5

Processo de alienagdo de material permanente e/ou de consumo por licitacdo
na modalidade leildo.

Processo de alienagdo de material permanente e/ou de consumo por licitacao
na modalidade concorréncia.

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

Processo de alienagdao de material permanente e/ou de consumo por doagao.

Processo de alienacao de material permanente e/ou de consumo por dagdo em
pagamento.

Assunto: 4.2.7 Aquisicao de bens semoventes

Tipo Documental: 4.2.7.1

4.2.7.2
4.2.7.3
4.2.7.4

Processo de aquisicdo de semoventes por compra.

Processo de aquisicdo semovente por doagao.
Processo de aquisicdo de semovente por procriagao.

Processo de aquisicdo de semovente por cessao.

Assunto: 4.2.8 Alienacao de bens semoventes

Tipo Documental: 4.2.8.1

4.2.8.2
4.2.8.3
4.2.8.4
4.2.8.5

4.3 Controle de almoxarifado

Processo de alienagdo de semoventes por licitagdo na modalidade leildo.

Processo de alienacao de semoventes por venda direta.
Processo de alienagdo de semoventes por doagao.
Processo de alienacao de semoventes por cessao.

Processo de alienagdo de semoventes por baixa ou desfazimento.

Assunto: 4.3.1 Verificacdo de estoque e distribuicao

Tipo Documental: 4.3.1.1

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

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

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

Tipo Documental: 4.3.3.1 Atestado de recebimento de material.

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

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

4.4 Controle de patriménio imobilidrio
Assunto: 4.4.1 Aquisicdo de imoveis

Tipo Documental: 4.4.1.1 Processo de aquisicdo de imovel por compra.

4.4,1.2 Processo de aquisicdo de imdvel por doagdo.
4.4.1.3 Processo de aquisicdo de imdvel por dacdo em pagamento.
4.4.1.4 Processo de aquisicdo de imdvel por adjudicacdo.
4.4.1.5 Processo de aquisigdo de imdvel por usucapido.
4.4.1.6 Processo de aquisicdo de imdvel por desapropriacao.
4.4.1.7 Processo de aquisicdo de imdvel por heranca.

Assunto: 4.4.2 Cadastramento de imoéveis

Tipo Documental: 4.4.2.1 Cadastro do patrimonio imobiliario.

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

Tipo Documental: 4.4.3.1 Processo de reintegracdao de posse de imédvel.

4.4.3.2 Processo de restauracdao de imoével.
Assunto: 4.4.4 Vistoria de bens imoveis

Tipo Documental: 4.4.4.1 Laudo de avaliagdo de imdvel.

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

Tipo Documental: 4.4.5.1 Processo de locagdo de imdvel para o Estado.

4.4.5.2 Processo de locacdo para imével préprio do Estado.
Assunto: 4.4.6 Alienagdo de imdveis

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

4.4.6.2 Processo de alienagao de imovel por licitagdo na modalidade concorréncia.

4.4.6.3 Processo de alienagdo de imovel por venda direta.
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4.4.6.4 Processo de alienacdo de imovel por doacéo.
4.4.6.5 Processo de alienacdo de imovel por dagdo em pagamento.
4.4.6.6 Processo de alienagdo de imovel por investidura.

Assunto: 4.4.7 Administragdo do uso de imdveis

Tipo Documental: 4.4.7.1 Processo de autorizacdo de uso de imodvel.

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 imovel.

4.4,7.5 Processo de permissdo de uso de imdvel.
Assunto: 4.4.8 Elaboragao de projetos de edificacao

Tipo Documental: 4.4.8.1 Processo de aprovacao de edificagao.

4.4.8.2 Processo de construcdo de conjuntos habitacionais.
Assunto: 4.4.9 Regularizacgado e registro de imdveis

Tipo 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 Plantas, projetos arquitetonicos de imével e/ou outros documentos técnicos.

4.4.9.5 Titulo de propriedade, escrituras e certidées de imoveis.
4.4.9.6 Processo de serviddo de passagem.

4.4.9.7 Processo de permuta de imével.

4.4.9.8 Processo de transferéncia de imével.

4.4,9.9 Termo de afetacdo de imdvel.

4.4.9.10 Processo de anuéncia de limites e confrontagoes.

4.5 Controle de transportes internos

Assunto: 4.5.1 Fixacdo da frota

Tipo Documental: 4.5.1.1 Processo de fixacao de frota.

4.5.1.2 Proposta de fixagdao da frota.
Assunto: 4.5.2 Aquisicdo de veiculos

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

4.5.2.2 Parecer sobre aquisicdo do veiculo.

4.5.2.3 Processo de aquisicdo do veiculo.

4.5.2.4 Programa anual de renovagdo da frota.

4.5.2.5 Resolucdo para incorporagdo de veiculo doado na frota.
Assunto: 4.5.3 Locagdo de veiculos

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

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

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

4.5.4.2 Quadro demonstrativo da frota.
Assunto: 4.5.5 Contratacao de seguro

Tipo Documental: 4.5.5.1 Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial.

Assunto: 4.5.6 Registro da movimentacao de veiculos

Tipo Documental: 4.5.6.1 Processo de transferéncia de veiculo.
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Assunto: 4.5.7 Readequacao da frota

Tipo Documental: 4.5.7.1 Decreto de remanejamento, ampliagdo ou reducgao de frota.

4.5.7.2 Processo de remanejamento, ampliagcdo ou redugao de vagas na frota.
4.5.7.3 Proposta de remanejamento, ampliacdo ou reducao de vagas na frota.
Assunto: 4.5.8 Controle da guarda e do uso de veiculos

Tipo 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 servicos de transportes internos.
4.5.8.6 Notificacdo 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 funcionario 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

Tipo Documental: 4.5.9.1 Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial.

4.5.9.2 Oficio solicitando suplementagdo de combustivel.
4.5.9.3 Processo de aquisicdo de combustivel.
4.5.9.4 Processo de fixacao 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 Relatorio anual de consumo de combustivel.
4.5.9.8 Relatoério semestral de consumo de combustivel.
Assunto: 4.5.10 Manutencdo de veiculos

Tipo Documental: 4.5.10.1 Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios.

4.5.10.2 Oficio referente ao consumo de combustivel.

4.5.10.3 Ordem de liberacdo de veiculo.

4.5.10.4 Ordem de servigo para manutencao 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

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

Assunto: 4.5.12 Alienagao de veiculos

Tipo Documental: 4.5.12.1 Processo de alienagdo de veiculo.

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



5.1 Planejamento orgcamentario
Assunto: 5.1.1 Fixagdo de diretrizes da politica orgamentaria e financeira

Tipo Documental: 5.1.1.1 Lei de diretrizes orcamentarias.

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

Tipo Documental: 5.1.2.1 Decreto institucional.

Assunto: 5.1.3 Elaboragdo de propostas orgamentarias

Tipo Documental: 5.1.3.1 Proposta orcamentaria das empresas.

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

Tipo Documental: 5.1.4.1 Projeto de lei de diretrizes orcamentarias

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

Tipo Documental: 5.2.1.1 Decreto de execucdo orcamentaria.

5.2.1.2 Portaria conjunta de execugdo orcamentaria.
Assunto: 5.2.2 Elaboragdo de alteragGes orgcamentarias

Tipo Documental: 5.2.2.1 Decreto de alteragdo orcamentaria.

5.2.2.2 Processo de alteragdo orcamentaria.
Assunto: 5.2.3 Distribuicdo de recursos orcamentarios

Tipo Documental: 5.2.3.1 Nota de crédito.

5.2.3.2 Nota de dotacgao.
5.2.3.3 Nota de langamento de cota mensal.
Assunto: 5.2.4 Acompanhamento da execugdo orcamentaria e financeira

Tipo Documental: 5.2.4.1 Programacao de despesa orcamentaria.

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

Tipo Documental: 5.2.5.1 Nota de empenho.

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

Tipo Documental: 5.2.6.1 Balancete de despesas com adiantamento.

5.2.6.2 Ficha de controle de adiantamentos.

5.2.6.3 Processo de adiantamento.

5.2.6.4 Recibo de adiantamento.

5.2.6.5 Relagdo de adiantamentos concedidos.
Assunto: 5.2.7 Prestagdao de contas e controle interno

Tipo Documental: 5.2.7.1 Processo de prestagao de contas de adiantamento.
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5.2.7.2
5.2.7.3
5.2.7.4

5.2.7.5
5.2.7.6
5.2.7.7
5.2.7.8

Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de MS.
Relatdrio de gestdo fiscal.

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

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

Relatorio de prestacdo de contas interno das empresas contratadas pelo
executivo.

Assunto: 5.2.8 Pagamento de despesas especificas

Tipo Documental: 5.2.8.1

5.2.8.2
5.2.8.3
5.2.8.4
5.2.8.5
5.2.8.6
5.2.8.7
5.2.8.8
5.2.8.9
5.2.8.10
5.2.8.11
5.2.8.12
5.2.8.13
5.2.8.14
5.2.8.15
5.2.8.16
5.2.8.17
5.2.8.18
5.2.8.19
5.2.8.20
Assunto: 5.2.9 Controle da

Tipo Documental: 5.2.9.1

5.2.9.2
5.2.9.3
5.29.4
5.2.9.5
5.2.9.6

Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo.

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos.

Processo de pagamento ao Pasep.

Processo de pagamento de condominio.

Processo de pagamento de contas de utilidade publica.

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar.

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo.

Processo de pagamento de FGTS.

Processo de pagamento de gratificacdo de representagao.

Processo de pagamento de honorarios.

Processo de pagamento de tributos (impostos e taxas).

Processo de pagamento de indenizagao.

Processo de pagamento de INSS.

Processo de pagamento de multa sobre terrenos e imdveis préprios do Estado.
Processo de pagamento de precatorio.

Processo de pagamento de restituicao.

Processo de pagamento de aquisicao de passagens.

Processo de pagamento de locagdo de espaco fisico para realizagdo de eventos.
Processo de pagamento de multas de imoveis alugados.

Processo de pagamento de anuidade de 6rgdos ou entidades de classe.
receita

Demonstrativo mensal de arrecadagao.

Processo de aplicagao financeira.

Processo de cobranca da divida ativa.

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial.
Processo de ressarcimento de valores ao Estado.

Processo de venda de produtos.

Assunto: 5.2.10 Operacbes de crédito e pagamento da divida publica

Tipo Documental: 5.2.10.1

5.2.10.2
5.2.10.3
5.2.10.4
5.2.10.5
5.2.10.6
5.2.10.7

Balango do fundo da divida publica.

Processo de contratagdo de financeira.

Processo de pagamento de encargos da divida.

Processo de pagamento de juros da divida.

Processo de pagamento do principal da divida.

Relacdo de empréstimos, financeiras e operacgdes de crédito.

Processo de parcelamento de débito ndo tributario.
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Assunto: 5.2.11 Controle da contabilidade

Tipo Documental: 5.2.11.1 Balancete analitico.

5.2.11.2 Balango financeiro.

5.2.11.3 Balango orcamentario.

5.2.11.4 Balanco patrimonial.

5.2.11.5 Boletim de caixa e de bancos.

5.2.11.6 Extrato bancario.

5.2.11.7 Guia de recolhimento de Cofins.

5.2.11.8 Guia de recolhimento de contribuicao 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 Apuracao de Lucro Real - Lalur - Informatizado.
5.2.11.16 Livro diario.

5.2.11.17 Livro razao.

5.2.11.18 Nota fiscal.

5.2.11.19 Relagdo das carteiras de agoes.

5.2.11.20 Relacgdo de agdes negociadas.

5.2.11.21 Relatorio contabil.

5.2.11.22 Relatério das atividades desenvolvidas com exposicao sobre as demonstraces
contabeis e seus resultados.

5.2.11.23 Relatdrio de conciliagdo bancaria.
5.2.11.24 Relatério do ativo imobilizado.
5.2.11.25 Balanco Geral (Processo de prestacao de contas anual)
5.2.11.26 Tomada de contas especial.
5.2.11.27 Balango das unidades gestoras.
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

6.1 Comunicagcdo administrativa
Assunto: 6.1.1 Normalizagdo das atividades de arquivo

Tipo Documental: 6.1.1.1 Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos.

6.1.1.2 Regimento interno.
Assunto: 6.1.2 Autuacgao e protocolo

Tipo Documental: 6.1.2.1 Despacho de devolugdo 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

Tipo Documental: 6.1.3.1 Plano de classificagdo de documentos.

Assunto: 6.1.4 Distribuicdo e acompanhamento do tramite

Tipo Documental: 6.1.4.1 Ficha de controle de tramitagao.
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6.1.4.2 Relagdo de remessa de documentos.

6.1.4.3 Requisicao de processo.

6.1.4.4 Guia de Tramitacdo Eletronica - GTE
Assunto: 6.1.5 Arquivamento

Tipo Documental: 6.1.5.1 Relagdo de recolhimento de documentos.

6.1.5.2 Relagdo de transferéncia de documentos.

6.1.5.3 Edital de Ciéncia de eliminacdo de documentos.

6.1.5.4 Termo de eliminacdo de documentos.

6.1.5.5 Termo de recolhimento de documentos.

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

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

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

Tipo Documental: 6.1.7.1 Ficha catalografica.

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

Tipo Documental: 6.1.8.1 Cadastro de usuarios.

6.1.8.2 Ficha de tombo.

6.1.8.3 Formulério 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, museolodgico
ou artistico.

6.1.8.10 Relacgdo de obras bibliograficas submetidas a doagdo.
6.1.8.11 Termo de compromisso de preservagao de sigilo de documentos.
6.1.8.12 Termo de doagao.
Assunto: 6.1.9 Expedigao de certiddo e transcricdao de documentos
Tipo Documental: 6.1.9.1 Cadastro de certiddes expedidas.
6.1.9.2 Certidao ou Declaragao.
6.1.9.3 Cbpia certificada.
Assunto: 6.1.10 Controle de correspondéncia
Tipo Documental: 6.1.10.1 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna.
6.1.10.2 Convite.
6.1.10.3 Oficio, carta, requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado.

6.2 Gestdo de tecnologia da informagao
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Assunto: 6.2.1 Desenvolvimento, implementacdo e controle de sistema de informatica
Tipo Documental: 6.2.1.1 Base de dados.

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

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

Tipo Documental: 6.2.2.1 Dicionario de dados.

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

Tipo Documental: 6.2.3.1 Cadastro de requisicao de servicos.

6.2.3.2 Certificado de autenticidade de programa de computador.

6.2.3.3 Contrato de licenga de uso de programa de computador.

6.2.3.4 Ficha de inventario de programa de computador.

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

6.2.3.6 Registro de programa de computador.

6.2.3.7 Relatodrio de revisdo técnica.

6.2.3.8 Relatoério geral do equipamento.

6.2.3.9 Relatorio técnico de servigos.

6.2.3.10 Requisicdo de servicos técnicos.

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

Tipo Documental: 6.2.4.1 Oficio comunicando inobservancia de contrato.

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

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

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

6.3.1.2 Relatorio de pedido de vista de documento.
6.3.1.3 Requerimento de pedido de vista de documento.
Assunto: 6.3.2 Controle de restricdao de acesso

Tipo Documental: 6.3.2.1 Processo de recurso relativo ao indeferimento do pedido de informagodes.

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

6.3.2.3 Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas.

6.3.2.4 Rol anual de documentos, dados e informacdes desclassificadas.
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6.3.2.5 Termo de classificagao das informacdes.
6.3.2.6 Termo de reavaliagdo das informagodes.

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

7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

7.1 Outros assuntos
Assunto: 7.1.1 Recepgao e controle de portaria

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

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

Tipo Documental: 7.1.2.1 Comunicado de apresentagdao de vigilante.

7.1.2.2 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca.
Assunto: 7.1.3 Manutencdo e conservacdo do edificio, das instalacGes e dos equipamentos

Tipo Documental: 7.1.3.1 Atestado de realizacdao de servicos.

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

Assunto: 7.1.4 Execucao de servigos de copa

Tipo Documental: 7.1.4.1 Comunicacao Interna, solicitando material.

Assunto: 7.1.5 Execucao de servicos de reprografia

Tipo Documental: 7.1.5.1 Ficha de autorizacdo para copia.

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

Assunto: 7.1.6 Execucdo de servigos de grafica

Tipo Documental: 7.1.6.1 Autorizacao para execugao de servigos.

7.1.6.2 Relatério de servigos solicitados por area.
Assunto: 7.1.7 Execucao de servicos de telecomunicagdes

Tipo Documental: 7.1.7.1 Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de servigos de
telecomunicagoes.

7.1.7.2 Ficha de autorizagdo para ligagGes telefonicas interurbanas ou para celular.

7.1.7.3 Inventario de equipamentos, redes e servicos de telecomunicacdes.

7.1.7.4 Oficio solicitando autorizagdo para execugdo de servigos de telecomunicagoes.

7.1.7.5 Relatorio de controle de ligacdes telefonicas particulares.

7.1.7.6 Processo de autorizagao para execugao de servigos de telecomunicagdes.
Assunto: 7.1.8 Atendimento aos interesses da populagao LGBT

Tipo Documental: 7.1.8.1 Carteira de Identificacdao por Nome Social.
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7.1.8.2 Processo administrativo para apuragdao de Homotransfobia.
Assunto: 7.1.9 Correspondéncia avulsa de teor informativo descontinuo

Tipo Documental: 7.1.9.1 Comunicacao Interna, Oficio.
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ANEXO II DO DECRETO N2 15.721, DE 9 DE JULHO DE 2021.

INDICE

Abono permanéncia, Processo de 3.5.2.24
AcOes gerais de controle interno 1.4
Acompanhamento da execugdo orcamentaria e financeira 5.2.4
Acompanhamento do desenvolvimento da crianca 3.8.4
Acompanhamento e introducdo de acdes judiciais e administrativas 1.1.4
Acumulagdo de beneficios previdenciarios, Processo de 3.4.2.9
Acumulacado de cargo ou funcdo, Processo de 3.3.1.1
Adesdo ao Plano de Demissdo Voluntaria (PDV). 3.3.2.24
Adiantamento de despesas 5.2.6
Adicional de Dificil Acesso, Processo de 3.3.4.24
Adicional por capacitacdo, Processo de 3.3.1.12
Adicional por Tempo de Servico, Processo de 3.3.1.9
Administracdo do uso de imdveis 4.4.7
Admissdo para prestacdo voluntaria de servicos, Processo de 3.3.3.5
Afastamentos ou licencas, Processo de 3.34.4
Agenda de compromissos oficiais. 1.3.1.1
Agenda de eventos. 2.3.1.1
Alienagdo de bens moéveis 4.2.6
Alienacdo de bens semoventes 4.2.8
Alienagdo de imoveis 4.4.6
Alienacdo de imdvel por dagdo em pagamento, Processo de 4.4.6.5
Alienacdo de imdvel por doacdo, Processo de 4.4.6.4
Alienacdo de imdvel por investidura, Processo de 4.4.6.6
Alienacdo de imdvel por licitacdo na modalidade concorréncia, Processo de 4.4.6.2
Alienacdo de imdvel por licitacdo na modalidade leildo, Processo de 4.4.6.1
Alienacdo de imdvel por venda direta, Processo de 4.4.6.3
Alienacdao de material permanente e/ou de consumo por dacdo em pagamento, Processo de 4.2.6.5
Alienacdo de material permanente e/ou de consumo por doacdo, Processo de 4.2.6.4
Qlienagéo de material permanente e/ou de consumo por licitagao na modalidade leilao, Processo 4.2.6.1

e
Alienacdo de material permanente e/ou de consumo por licitacdo na modalidade concorréncia, 4.2.6.2
Processo de T
Alienacdo de material permanente e/ou de consumo por venda direta, Processo de 4.2.6.3
Alienacdo de semoventes por baixa ou desfazimento, Processo de 4.2.8.5
Alienagcdo de semoventes por cessao, Processo de 4.2.8.4
Alienacdo de semoventes por doacdo, Processo de 4.2.8.3
Alienacdo de semoventes por licitagdo na modalidade leildo, Processo de 4.2.8.1
Alienacdo de semoventes por venda direta, Processo de 4.2.8.2
Alienacdo de veiculo, Processo de 4.5.12.1
Alienagdo de veiculos 4.5.12
Alteracdo orcamentaria, Processo de 5.2.2.2
Andlise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos 2.4.4
Anuéncia de limites e confrontacdes, Processo de 4.4.9.10
Aplicacdo financeira, Processo de 5.2.9.2
Apoio a Administracdo publica 1.3
Aposentadoria compulsoéria, Processo de 3.3.4.27
Aposentadoria especial, Processo de 3.3.4.29
Aposentadoria por incapacidade permanente, Processo de 3.3.4.6
Aposentadoria voluntaria, Processo de 3.3.4.28
Apostila de cursos. 3.2.2.5
Apostilamento, Processo de 3.3.1.8
Aprovacao de edificacao, Processo de 4.4.8.1
Aproveitamento, Processo de 3.3.2.16
Apuracdo de denuncias, Processo para 1.2.3.4
Aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de 6.1.8.8
Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais 4.1.3
Aquisicdo de bens semoventes 4.2.7
Aquisicdo de combustivel, Processo de 4.59.3
Aquisicao de imoveis 4.4.1
Aquisicao de imovel por adjudicacdo, Processo de 4.4.1.4
Aquisicdo de imdvel por compra, Processo de 4.4.1.1
Aquisicdo de imovel por dacdo em pagamento, Processo de 4.4.1.3
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Aquisicdo de imovel por desapropriacdo, Processo de 4.4.1.6
Aquisicdo de imovel por doacdo, Processo de 4.4.1.2
Aquisicdo de imovel por heranca, Processo de 4.4.1.7
Aquisicdo de imovel por usucapido, Processo de 4.4.1.5
Aquisicdo de material permanente e/ou de consumo por adjudicacao, Processo de 4.1.3.4
Aquisicdo de material permanente e/ou de consumo por compra, Processo de 4.1.3.1
Aquisicdo de material permanente e/ou de consumo por dacdo em pagamento, Processo de 4.1.3.3
Aquisicdo de material permanente e/ou de consumo por doacdo, Processo de 4.1.3.2
Aquisicdo de semovente por cessdo, Processo de 4.2.7.4
Aquisicdo de semovente por procriacdao, Processo de 4.2.7.3
Aquisicdo de semoventes por compra, Processo de 4.2.7.1
Aquisicdo de veiculos 4.5.2
Aquisicdo do veiculo, Processo de 4.5.2.3
Aquisicdo semovente por doacdo, Processo de 4.2.7.2
Arquivamento 6.1.5
Arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4.2.5.2
Arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4.3.4.1
Arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 4.5.11.1
Arrolamento e baixa de bens patrimoniais 4.2.5
Arrolamento e baixa de materiais 4.3.4
Arrolamento e baixa de veiculos 4.5.11
Arte final de peca de campanha publicitaria. 2.4.4.1
Artigo, nota e noticia. 2.1.2.1
Assessoramento técnico-legislativo 1.1.6
Assessoria de Imprensa 2.1

Ata Carona. 4.1.1.2
Ata da reunido dos responsaveis pela avaliacdo. 3.3.5.2
Ata de Registro de Precos. 4.1.1.1
Ata de inutilizacdo de bens patrimoniais. 4.2.5.1
Ata de reunido. 1.3.1.2
Ata de sessao. 1.3.1.12
Atendimento aos interesses da populacdo LGBT 7.1.8
Atestado de origem. 3.6.1.1
Atestado de realizacdao de servicos. 7.1.3.1
Atestado de recebimento de material. 4.3.3.1
Atos normativos 1.1.1
Auditoria de convénio de consignatarias, Processo de 3.5.1.4
Autorizacdo de curso, Processo de 3.2.2.8
Autorizacdo de uso de imovel, Processo de 4.4.7.1
Autorizacdo para entrada de funcionario ou servidor fora do hordrio de expediente. 7.1.1.1
Autorizacdo para execucdo de servicos de telecomunicacdes, Processo de 7.1.7.6
Autorizacdo para execucdo de servicos. 7.1.6.1
Autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial, Processo de 4.5.8.9
Autorizacdo para uso de veiculo oficial. 4.5.8.1
Autuacao e protocolo 6.1.2
Auxilio invalidez, Processo de 3.3.4.23
Auxilio reclusdo, Processo de 3.3.4.30
Avaliacdo de desempenho e incentivo funcional 3.3.5
Avaliacao e destinacdo de documentos 6.1.6
Averbacado de tempo de contribuicdo, Processo de 3.3.4.21
Aviso de férias. 3.3.4.1
Aviso prévio. 3.3.3.1
Balancete analitico. 5.2.11.1
Balancete de despesas com adiantamento. 5.2.6.1
Balancete de material de almoxarifado. 4.3.1.1
Balanco das unidades gestoras. 5.2.11.27
Balanco de material de almoxarifado. 4.3.1.2
Balanco do fundo da divida publica. 5.2.10.1
Balanco financeiro. 5.2.11.2
Balango Geral (Processo de prestacdo de contas anual) 5.2.11.25
Balango orcamentario. 5.2.11.3
Balanco patrimonial. 5.2.11.4
Base de dados. 6.2.1.1
Boletim de caixa e de bancos. 5.2.11.5
Boletim de desempenho para readaptacao funcional. 3.3.5.3
Boletim de ocorréncia com veiculo. 4.5.8.2
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Boletim de saida de material. 4.3.1.3
Boletim informativo para elaboracdo da folha de pagamento. 3.5.1.1
Briefing de licitacado. 2.4.2.1
Busca e fornecimento de informacdes 6.3.1
Cadastramento de fornecedores 4.1.2
Cadastramento de imoveis 4.4.2
Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, Processo de 1.1.2.5
Cadastro de certiddes expedidas. 6.1.9.1
Cadastro de criancas matriculadas e inscritas. 3.8.1.1
Cadastro de despesas com comunicacao. 2.4.3.1
Cadastro de fornecedores e prestadores de servicos. 4.1.2.1
Cadastro de funcionarios e familiares atendidos. 3.7.2.1
Cadastro de instrutores para ensino e treinamento. 3.2.2.2
Cadastro de meios de comunicacdo. 2.4.3.2
Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de servicos de telecomunicacées. 7.1.7.1
Cadastro de requisicdo de servicos. 6.2.3.1
Cadastro de usuarios. 6.1.8.1
Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados. 4.54.1
Cadastro do patrimdnio imobiliario. 4.4.2.1
Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais 4.2.1
Calculo para pagamento de precatodrio, Processo de 3.5.1.5
Capacitacao de recursos humanos, Processo de 3.2.2.9
Capacitacao e aperfeicoamento funcional 3.2.2
Cardapio semanal. 3.8.3.1
Carteira de Identificacdao por Nome Social. 7.1.8.1
Cedéncia, Processo de 3.3.2.10
Cédula de votacdo de conselheiro. 1.3.1.3
Cerimonial e Relacbes publicas 2.2
Certidao ou Declaracao. 6.1.9.2
Certificado de Aprovacdo de Instalacdes - CAI 3.6.1.2
Certificado de Aprovacao do Equipamento de Protecao Individual - CAEPI. 3.6.1.3
Certificado de autenticidade de programa de computador. 6.2.3.2
Certificado de garantia. 4.2.2.1
Certificado de matricula no cadastro especifico do INSS. 1.1.2.1
Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial. 4.5.8.3
Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do 3.6.2.1
Trabalho. T
Certificados. 3.2.2.6
Cessacdo de beneficio previdenciario por ébito, Processo de 3.4.2.8
Cessdo de uso de imovel, Processo de 4.4.7.2
Chamamento publico, Processo de 1.1.34
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacao interna. 6.1.10.1
Classificacdo de documentos 6.1.3
Classificacdo e cadastramento de veiculos 4.5.4
Clipping. 2.1.1.1
Cobranca da divida ativa, Processo de 5.2.9.3
Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, Processo relativo aos trabalhos da 6.1.6.1
Comissao de Recebimento de Material, Processo relativo aos trabalhos de 4.3.3.3
Compensacao previdenciadria, Processo de 3.5.1.6
Compilacdo de noticias sobre a administracdo estadual 2.1.1
gﬁrgl]provante de inscricdo e de situacao cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - 1122
Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS. 1.1.2.3
Comprovante de matricula na Junta Comercial. 1.1.2.4
Comunicacdo administrativa 6.1
COMUNICACZ\O INSTITUCIONAL 2
Comunicacdo Interna solicitando servicos de limpeza e higienizacao. 7.1.3.2
Comunicagado Interna solicitando servigos de manutencdo e conserto. 7.1.3.3
Comunicacdo Interna solicitando servicos de vigildncia e seguranca. 7.1.3.4
Comunicacgao Interna, oficio. 7.1.9.1
Comunicagdo Interna, solicitando material. 7.14.1
Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT. 3.6.1.4
Comunicado de apresentacao 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
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Comunicado sobre realizacdo de cerimdnia oficial. 2.2.2.1
Comunicado, por meio de oficio, para transferéncia de bens patrimoniais. 4.2.4.1
Concessao de direitos e beneficios, Processo de 3.3.4.9
Concessao de direitos, vantagens e beneficios 3.34
Concessao de horario de estudante, Processo de 3.4.1.8
Concessao de horario especial, Processo de 3.4.1.9
Concessao de uso de imdvel, Processo de 4.4.7.3
Concessao e incorporagdo de vantagens pecuniarias, Processo de 3.34.11
Concurso para admissdo em curso da Academia de Policia Civil e Militar, Processo de 3.2.2.10
Consolidacdo de decisdes judiciais, Processo de 3.5.1.7
Consolidacao e formalizacdo de projetos de lei 5.1.4
Constituicdo de Comissao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA, Processo de 3.6.2.10
Constituicdo de comissao, conselho ou grupo de trabalho, Processo de 1.2.2.3
Construcdo de conjuntos habitacionais, Processo de 4.4.8.2
Contagem de tempo, Processo de 3.4.2.1
Contencioso disciplinar 3.3.6
Contratagdo de agéncia de publicidade, Processo de 2.4.2.3
Contratacdo de agéncias de publicidade 2.4.2
Contratagdo de estagiario, Processo de 3.3.3.6
Contratacao de financeira, Processo de 5.2.10.2
Contratacdo de obra publica, Processo de 4.1.4.1
Contratacao de seguro 4.5.5
Contratagdo de seguro para veiculo oficial, Processo de 4.5.5.1
Contratacdo de servico de informatica e automacao, Processo de 4.1.4.2
Contratagdo de servico técnico profissional especializado, Processo de 4.1.4.4
Contratagdo de servico técnico profissional generalizado, Processo de 4.1.4.5
Contratacao de servicos comuns, Processo de 4.1.4.6
Contratacao de servicos e obras 4.1.4
Contratacao de servicos terceirizados, Processo de 4.1.4.7
Contrato de licenca de uso de programa de computador. 6.2.3.3
Contrato individual de trabalho. 3.3.3.3
Contratos. 4.1.4.3
Controle ambiental e preservacdo da saude 3.6.1
Controle da contabilidade 5.2.11
Controle da guarda e do uso de veiculos 4.5.8
Controle da receita 5.2.9
Controle da saude e da alimentacdo 3.8.3
Controle de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.8
Controle de almoxarifado 4.3
Controle de bens patrimoniais 4.2
Controle de compras, servigos e obras 4.1
Controle de compromissos oficiais 1.3.1
Controle de correspondéncia 6.1.10
Controle de frequéncia 3.4
Controle de ingresso e de frequéncia 3.8.1
Controle de patriménio imobilidrio 4.4
Controle de restricao de acesso 6.3.2
Controle de transportes internos 4.5
Controle do consumo de combustivel 4.5.9
Controle e fiscalizacdo da gestdo publica 1.4.1
Controle interno (Auditoria interna), Processo de 1.4.1.1
Convencao de condominio. 4.4.9.1
Convénio, termo de cooperacdo, acordo, protocolo de intencbes, termo de parceria. 1.1.3.1
Convite de evento organizado por 6rgdo estadual. 2.3.1.2
Convite recebido. 1.3.1.4
Convite. 6.1.10.2
Convocacdo de prestacdo de servico extraordinario, Processo de 3.4.1.10
Coordenacdo de atividades de educacdo infantil 3.8
Copia certificada. 6.1.9.3
Correicdo extraordinaria, Processo de 1.4.1.4
Correicao ordinaria, Processo de 1.4.1.3
Correspondéncia avulsa de teor informativo descontinuo 7.1.9
Credencial de evento ou cerimbnia oficial. 2.3.1.3
Credencial de jornalista. 2.1.2.2
Credenciamento de pessoal Processo de 4.1.4.8
Criacao, extincdo, classificacdo, transformacao e transposicdo de cargos e de carreiras 3.1.1.8
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Cronograma de atividades. 1.2.2.1
Cronograma de cursos. 3.2.2.3
Declaracao das instalacOes. 3.6.1.5
Declaracao de encargos de dependentes para fins de Imposto de Renda. 3.5.2.1
Declaracdao de Imposto de Renda do servidor. 3.3.1.6
Decreto de alteracdo orcamentaria. 5.2.2.1
Decreto de execucdo orcamentaria. 5.2.1.1
Decreto de remanejamento, ampliacdo ou reducdo de frota. 4.5.7.1
Decreto institucional. 5.1.2.1
Decreto, Lei, Decreto-lei, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrucdo normativa, 11.1.1
resolucdo, deliberacdo, portaria. T
Defesa de bens imoveis 4.4.3
Defesa de bens patrimoniais 4.2.2
Defesa dos direitos de usuarios do servico publico 1.2.3
Demonstrativo mensal de arrecadacao. 5.2.9.1
Descricdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.7
Desenvolvimento, implementacdo e controle de sistema de informatica 6.2.1
Despacho de devolucdo a origem. 6.1.2.1
Despacho normativo. 1.1.5.1
Dicionario de dados. 6.2.2.1
Diferenca de vencimentos, Processo de 3.5.1.8
Discurso, palestra, conferéncia. 2.3.1.4
Dissidio coletivo de trabalho, Processo de 1.1.3.2
Distribuicdo de recursos orcamentarios 5.2.3
Distribuicdo e acompanhamento do tramite 6.1.4
Divulgacao das acOes de governo 2.1.2
Dossié da CIPA por mandato. 3.6.2.2
Dossié de avaliagdo de funcionarios demitidos. 3.3.54
Dossié de campanha de prevencao. 3.6.1.6
Dossié de curso. 3.2.2.4
Dossié de evento. 2.3.1.5
Dossié de imovel préprio do Estado. 4.4.2.2
Edital de Ciéncia de eliminacdo de documentos. 6.1.5.3
Edital para contratacdo de agéncia de publicidade. 2.4.2.2
Editoracdo de programacao visual 2.1.3
Elaboracao da folha de pagamento 3.5.2
Elaboracdo de alteracdes orcamentarias 5.2.2
Elaboracdo de contratos de trabalho e atos relativos a alteracdo, suspensdo e rescisdo 3.3.3
Elaboracdo de estudos e pesquisas 3.1.1
Elaboracdo de expedientes para a folha de pagamento 3.5.1
Elaboracdo de expedientes para provimento, movimentacdo, vacancia e substituicdo de cargo ou 3.3.2
funcao T
Elaboracao de identidade visual 2.4.1
Elaboracdo de projetos de edificacdo 4.4.8
Elaboracdo de propostas orcamentarias 5.1.3
Elaboracdo e registro de atos relativos a vida funcional 3.3.1
Eleicdo da CIPA, Processo de 3.6.2.11
Empenho para pagamento de pessoal e reflexos, Processo de 5.2.8.2
Empréstimo de imdvel, Processo de 4.4.7.4
Escala de férias. 3.3.4.2
Escala de servico. 3.4.1.2
Estorno ou reposicao, Processo de 3.5.1.9
Estudo de projeto de lei, Processo de 1.1.6.4
Estudo para aperfeigopamento de métodos e técnicas de recrutamento e selegdo, Processo de 3.1.1.1
Estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selecdo, Processo de 3.1.1.2
Estudo sobre a necessidade de cursos, Processo de 3.1.1.3
Exclusdo de dependente para fins previdencidrios, Processo para 3.4.2.11
Execucdo de servicos de copa 7.1.4
Execucdo de servicos de grafica 7.1.6
Execugdo de servigos de reprografia 7.1.5
Execucdo de servicos de telecomunicacdes 7.1.7
Execucdo e acompanhamento. 1.2.4.2
Execucdo e registro de acdes sociais 3.7.2
Execucdo orcamentaria e financeira 5.2
Execucdo, acompanhamento e avaliacdo de atividades 1.2.2
Exoneragdo de cargo, Processo de 3.3.2.4
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Expedicdo de certiddo e transcricao de documentos 6.1.9
Expediente de acompanhamento de acao judicial. 1.1.4.1
Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial. 1.1.5.5
Expediente de acompanhamento de reclamacgdo ou sugestao. 1.2.3.1
Expediente de atendimento de pedido de informacdes. 6.3.1.1
Expediente de atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou administrativas. 1.1.4.2
Expediente de pessoal 3.3
Expediente de solenidade rotineira. 2.3.1.6
Expediente de solicitacdo de orientacdo técnica. 1.2.2.10
Extrato bancario. 5.2.11.6
Faltas justificadas e injustificadas, Processo de 3.5.2.25
Férias por necessidade do servico, Processo de indeferimento de 3.3.4.10
Ficha catalografica. 6.1.7.1
Ficha da matricula da crianca. 3.8.1.3
Ficha de autorizacdo para cépia. 7.1.5.1
Ficha de autorizacdo para ligagdes telefénicas interurbanas ou para celular. 7.1.7.2
Ficha de avaliagdo socioecondmica. 3.7.2.2
Ficha de controle de adiantamentos. 5.2.6.2
Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores. 7.1.1.2
Ficha de controle de entrada e saida de veiculos. 7.1.1.3
Ficha de controle de estoque de alimentos. 3.8.3.2
Ficha de controle de inspecdo de extintores. 3.6.2.3
Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios. 4.5.10.1
Ficha de controle de trafego de veiculos. 4.5.8.4
Ficha de controle de tramitacao. 6.14.1
Ficha de inscricdo da crianca. 3.8.1.2
Ficha de inventario de programa de computador. 6.2.3.4
Ficha de registro mensal de frequéncia. 3.8.1.4
Ficha de tombo. 6.1.8.2
Ficha financeira de pagamentos de servidores, inativos ou pensionistas. 3.5.2.2
Ficha individual de alteracdes. 3.4.1.4
Ficha individual de vacinacao. 3.8.3.3
Ficha matriz. 6.1.7.2
Fixacao da frota 4.5.1
Fixacdo de cota de combustivel, Processo de 4.5.9.4
Fixacdo de diretrizes da politica orcamentaria e financeira 5.1.1
Fixacdo de frota, Processo de 4.5.1.1
Folha de frequéncia em curso. 3.2.2.1
Folha de frequéncia, Livro de registro de frequéncia e Cartdo de ponto. 3.4.1.3
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria de Estado da Fazenda). 3.5.2.3
Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria de Estado de Administracao e

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

Guia de autorizacdo para consignacao em folha de pagamento. 3.5.1.2
Guia de recolhimento de Cofins. 5.2.11.7
Guia de recolhimento de contribuicdo sindical. 5.2.11.8
Guia de recolhimento de FGTS. 5.2.11.9
Guia de recolhimento de Finsocial. 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 Tramitacdo Eletrénica - GTE 6.1.4.4
Guia, inventario, catdlogo, indice. 6.1.7.3
Guias de recolhimento de PIS/Pasep, Processo de 3.5.1.10
Habilitacdo juridica e regularizacao fiscal dos 6rgaos entidades e empresas 1.1.2
Inclusdo dependente para fins previdenciarios, Processo para 3.4.2.10
Indicacdo de proposta, Processo de 1.1.6.5
Informacao judicial. 3.5.1.3
Inquérito sanitario de origem. 3.6.1.7
Inscricdo em divida ativa, Processo de 1.1.4.3
Inscricao para consignacdao em folha de pagamento, Processo de 3.5.1.11
Instrugdao normativa sobre arquivos e documentos. 6.1.1.1
Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagbes. 7.1.7.3
Inventario fisico de bens patrimoniais. 4.2.1.1
Inventario fisico de material de almoxarifado. 4.3.1.6
Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais. 4.2.1.3
Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado. 4.3.1.7
Laudo de avaliacdo de imdvel. 4.4.4.1
Laudo Técnico das Condicbes Ambientais de Trabalho - LTCAT. 3.6.1.8
Laudo técnico pericial de riscos ambientais. 3.6.1.9
Lei de diretrizes orcamentarias. 5.1.1.1
Lei de plano plurianual. 5.1.1.2
Lei orcamentaria anual. 5.1.1.3
Leis. 1.1.6.1
Licencas, Processo de afastamentos ou 3.34.4
Licitacao 4.1.1
Lista de frequéncia em passeios. 3.8.2.1
Lista de material de almoxarifado. 4.3.1.8
Lista de presenca em evento. 2.3.1.8
Lista de presenca em reunidoes da CIPA. 3.6.2.4
Lista de presenca em reunides de pais. 3.8.4.1
Lista de presentes oferecidos e recebidos. 2.3.1.9
Livro ata da CIPA. 3.6.2.5
Livro de Apuracdo 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 inspecdo do trabalho. 3.6.2.6
Livro de matricula da crianca. 3.8.1.5
Livro de ocorréncias com as criancas. 3.84.2
Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca. 7.1.2.2
Livro de registro de entrada de documentos avulsos. 6.1.2.3
Livro de registro de processos. 6.1.2.4
Livro diario. 5.2.11.16
Livro razao. 5.2.11.17
Livro, periddico, folheto. 2.5.1.1
Locacdo de bens patrimoniais 4.2.3
Locacdo de imdveis 4.4.5
Locacdo de imovel para o Estado, Processo de 4.4.5.1
Locacdo de maquinas e equipamentos, Processo de 4.2.3.1
Locacdo de veiculo, Processo de 4.5.3.2
Locacdo de veiculos 4.5.3
Locacdo para imdvel préprio do Estado, Processo de 4.4.5.2
Lotacdo, Processo de 3.3.2.17
Mala direta. 1.3.1.5
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Manual técnico de procedimentos ou do usuario. 1.2.2.2
Manutencdo de equipamentos e instalacdo de programas 6.2.3
Manutencdo de veiculos 4.5.10
Manutencdo e conservacdo do edificio, das instalacdes e dos equipamentos 7.1.3
Mapa anual de acidentes de trabalho. 3.6.2.7
Mapa de riscos. 3.6.2.8
Mensagens a Assembleia Legislativa. 1.1.6.2
Modelagem de processos. 1.2.4.4
Modelo de diagramacdo para matérias de site institucional. 2.1.3.1
Movimentos reivindicatdrios, greves ou paralisacdes. 3.1.1.10
Nomeacdo de cargo em comissao, Processo para 3.3.2.7
Nomeacao em cargo efetivo, Processo de 3.3.2.9
Normalizacdo das atividades de arquivo 6.1.1
Normas de servicos de transportes internos. 4.5.8.5
Normatizacdo da execucdo orcamentaria e financeira 5.2.1
Normatizagdo e regulamentacao 3.1.1.6
Normatizacdo orgamentaria 5.1.2
Nota de crédito. 5.2.3.1
Nota de dotacdo. 5.2.3.2
Nota de empenho. 5.2.5.1
Nota de fornecimento. 4.3.1.9
Nota de langcamento de cota mensal. 5.2.3.3
Nota de lancamento de liquidacdo da despesa. 5.2.5.2
Nota de reserva. 5.2.5.3
Nota fiscal (copia). 4.3.3.2
Nota fiscal. 5.2.11.18
Notificacdo de multa de transito. 4.5.8.6
Notificacdao de utilizacdo indevida do vale-transporte 3.3.6.6
Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisicdo de copia. 7.1.5.2
Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a imprensa. 1.3.1.6
Oficio comunicando inobservancia de contrato. 6.2.4.1
Oficio convocando para reunido. 1.3.1.7
Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames. 2.2.2.2
Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 6.1.8.6
Oficio encaminhando reclamacdes ou sugestdes a autoridade competente. 1.2.3.2
Oficio para autoridade diplomatica ou consular. 2.2.2.3
Oficio referente ao consumo de combustivel. 4.5.10.2
Oficio relativo a aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico. 6.1.8.7
Oficio relativo a devolucdo de veiculo oficial. 4.5.8.7
Oficio relativo aos servicos de comunicacao. 2.4.3.3
Oficio solicitando agendamento de audiéncia. 1.3.1.8
Oficio solicitando autorizacdo para aquisicdo de veiculo. 4.5.2.1
Oficio solicitando autorizacdo para execucdo de servicos de telecomunicacoes. 7.1.7.4
Oficio solicitando autorizacdo para locacdo de veiculo. 4.5.3.1
Oficio solicitando especificacdo técnica de equipamentos e de programas de computador. 6.2.4.2
Oficio solicitando participacdo em comissdo de licitacao. 6.2.4.3
Oficio solicitando suplementacdo de combustivel. 4.5.9.2
Oficio, carta, requerimento, mocao ou voto, abaixo-assinado. 6.1.10.3
Operacoes de crédito e pagamento da divida publica 5.2.10
Ordem bancaria das folhas de pagamento. 3.5.2.5
Ordem bancaria. 5.2.54
Ordem de liberacdo de veiculo. 4.5.10.3
Ordem de servico para manutencdo ou conserto de veiculo. 4.5.10.4
Ordem de servico. 7.1.3.5
Ordenamento juridico 1.1
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 1
Organizacdo de eventos ou cerimOnias oficiais 2.3.1
Outros assuntos 7.1
Pagamento ao Pasep, Processo de 5.2.8.3
Pagamento de anuidade de 6rgdos ou entidades de classe, Processo de 5.2.8.20
Pagamento de aquisicdo de passagens, Processo de 5.2.8.17
Pagamento de auxilio acidente, Processo para 3.5.1.17
Pagamento de condominio, Processo de 5.2.8.4
Pagamento de contas de utilidade publica, Processo de 5.2.8.5
Pagamento de despesas especificas 5.2.8
Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar, Processo de 5.2.8.6
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Pagamento de didrias e ajuda de custo, Processo de 5.2.8.7
Pagamento de encargos da divida, Processo de 5.2.10.3
Pagamento de férias, Processo de 3.5.1.25
Pagamento de FGTS, Processo de 5.2.8.8
Pagamento de gratificacdo de representacdo, Processo de 5.2.8.9
Pagamento de honorarios, Processo de 5.2.8.10
Pagamento de indenizacdo, Processo de 5.2.8.12
Pagamento de INSS, Processo de 5.2.8.13
Pagamento de juros da divida, Processo de 5.2.10.4
Pagamento de licenca prémio em pecunia, Processo de 3.5.1.12
Pagamento de locacdo de espaco fisico para realizacdo de eventos, V 5.2.8.18
Pagamento de multa sobre terrenos e iméveis préprios do Estado, Processo de 5.2.8.14
Pagamento de multas de iméveis alugados, Processo de 5.2.8.19
Pagamento de pensdo - Seguranca Publica, Processo para 3.5.1.15
Pagamento de pensao alimenticia, Processo para 3.5.1.16
Pagamento de pensao especial, Processo para 3.5.1.18
Pagamento de pessoal 3.5
Pagamento de Plantdo, Processo para 3.5.1.22
Pagamento de precatdrio, Processo de 5.2.8.15
Pagamento de restituicdo, Processo de 5.2.8.16
Pagamento de saldrio maternidade, Processo de 3.5.1.13
Pagamento de tributos (impostos e taxas), Processo de 5.2.8.11
Pagamento de vantagem pecuniaria ndo incorporada, Processo de 3.5.1.21
Pagamento do principal da divida, Processo de 5.2.10.5
Parcelamento de débito ndo tributario, Processo de 5.2.10.7
Parecer da Ouvidoria. 1.2.3.3
Parecer normativo. 1.1.54
Parecer sobre aquisicdo do veiculo. 4.5.2.2
Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica. 6.2.4.4
Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing. 2.4.4.2
Parecer técnico. 1.1.5.3
Parecer, manifestacdes e orientacdes juridicas. 1.1.5.2
Pareceres e uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa 1.1.5
Pastas de vetos. 1.1.6.3
Pauta de compromissos. 1.3.1.9
Pauta de reunido. 1.3.1.10
Pauta para a imprensa. 2.1.2.3
Peca de campanha publicitaria. 2.4.4.3
Pedido de abono de faltas. 3.4.1.6
Pedido de aquisicdo de material. 4.3.2.2
Pedido de campanha de publicidade. 2.4.3.4
Pedido de demisséo. 3.3.34
Pedido de justificacdo para apuracao de irregularidades na conduta de oficiais, Processo de 3.3.6.2
Pedido de prorrogacdo de prazo para exercicio do cargo. 3.3.2.2
Pedido de prorrogacdo de prazo para posse. 3.3.2.3
Pedido de ressarcimento do PIS/Pasep, Processo de 3.5.1.14
Pedido de retencdo ou suplementacdo do auxilio-alimentacdo. 3.3.4.3
Pensdo proviséria ou temporaria, Processo de 3.34.12
Pensdo vitalicia, Processo de 3.34.5
Perda de posto, da patente e de graduacdo dos pracas, Processo de 3.3.6.3
Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP. 3.6.1.10
Permissao 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 4.4.9.7
Permuta de veiculo, Processo de 4.5.12.2
Permuta, Processo de 3.3.2.20
Planejamento da forca de trabalho. Previsdo de pessoal. 3.1.1.7
Planejamento das acdes de governo e controle dos servicos 1.2
Planejamento do mapeamento de processos. 1.2.4.1
Planejamento e controle de agdes sociais 3.7.1
Planejamento e controle de atividades de publicidade 2.4.3
Planejamento e formulacdo de politicas de recursos humanos 3.1
Planejamento orcamentario 5.1
Planilha de atos concessorios de aposentadoria. 3.4.2.2
Planilha de concessao de incorporacdo de gratificacdo de representacao. 3.5.2.6
Planilha de controle de horas extras. 3.4.1.7
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Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo. 5.2.8.1
Planilha de uso de veiculo oficial. 4.5.8.8
Plano de atividades de desenvolvimento e capacitacado. 3.2.2.7
Plano de classificacdo de documentos. 6.1.3.1
Plano de midia. 2.4.4.4
Plano Diretor de Informatica. 6.2.1.2
Plano, programa ou projeto. 1.2.1.1
Planta de ambientes de trabalho e localizacdo dos extintores. 3.6.2.9
Plantas, projetos arquiteténicos de imdvel e/ou outros documentos técnicos. 4.49.4
Portaria conjunta de execucdo orcamentaria. 5.2.1.2
Preenchimento de funcdo, Processo para 3.3.2.6
Prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul, Processo de 1.2.2.4
Prestacdo de contas de adiantamento, Processo de 5.2.7.1
Prestagdo de contas e controle interno 5.2.7
Prevencao de acidentes de trabalho 3.6.2
Procedimento de investigacdo preliminar. 1.4.1.2
Processo administrativo de apuracdo de responsabilidade da pessoa juridica (PAR). 1.4.1.5
Processo administrativo de avaliacdo de desempenho de estagio probatorio. 3.3.5.6
Processo administrativo disciplinar - PAD. 3.3.6.1
Processo administrativo para apuracdo de Homotransfobia. 7.1.8.2
Processo administrativo referente a divida ativa. 1.1.5.6
Processo de adiantamento. 5.2.6.3
Processo preliminar de averiguacao. 3.3.6.7
Producdo de registros de imagem e som 2.1.4
Producdo editorial 2.5
Programa anual de renovacao da frota. 4.5.2.4
Programa bienal de seguranca e medicina de trabalho. 3.6.2.12
Programa de atividades recreativas e pedagdgicas. 3.8.2.2
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO. 3.6.1.12
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA. 3.6.1.13
Programa de solenidade, recepcao oficial ou evento. 2.3.1.11
Programacdo de desembolso. 5.2.5.5
Programacédo de despesa orcamentaria. 5.2.4.1
Programacdo de Férias. 3.3.4.31
Projeto de atualizacdo ou modernizacdo tecnoldgica. 6.2.1.3
Projeto de desenvolvimento de programa de computador. 6.2.1.4
Projeto de implantacdo de rede. 6.2.1.5
Projeto de informatizacao. 6.2.1.6
Projeto de lei de diretrizes orcamentarias 5.1.4.1
Projeto de lei do plano plurianual. 5.1.4.2
Projeto de lei orcamentaria anual. 5.1.4.3
Projeto de lei, Processo de 1.1.6.6
Projeto executivo de identidade visual. 2.4.1.1
Projeto grafico. 2.5.1.2
Promocéo de acesso a informacdo 6.3
Promocdo de eventos ou cerimdnias oficiais 2.3
Promocédo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores 3.7
Promocao ou progressao funcional, Processo de 3.3.1.2
Promocao por bravura, Processo de 3.3.1.4
Promocdo por merecimento ou antiguidade, Processo de 3.3.1.3
Prontuario da crianca. 3.8.1.6
Prontuario do estagiario. 3.3.1.5
Prontuario funcional. 3.3.1.7
Prontuario médico do funcionario ou servidor publico - BIM. 3.6.1.14
Prontuario social. 3.7.24
Propaganda e marketing 2.4
Proposta anual de trabalho. 3.7.1.1
Proposta de contratacao e qualificacdo de recursos humanos. 3.1.1.4
Proposta de emenda constitucional, Processo de 1.1.6.7
Proposta de fixacao da frota. 4.5.1.2
Proposta de remanejamento, ampliacdo ou reducdo de vagas na frota. 4.5.7.3
Proposta orcamentaria das empresas. 5.1.3.1
Proposta Orcamentaria Setorial - POS. 5.1.3.2
Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador. 6.2.3.5
Publicagdo oficial e coedicdo 2.5.1
Quadro demonstrativo da frota. 4.54.2
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Quadro demonstrativo de manutencdo de veiculo. 4.5.10.5
Quadro demonstrativo de pagamento de férias. 3.3.4.13
Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo. 4.5.10.6
Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel. 4.5.9.5
Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida. 4.5.10.7
Readaptacdo funcional, Processo de 3.3.2.11
Readequacdo da frota 4.5.7
Reajuste salarial, Processo de 3.1.1.12
Realizacdo de atividades recreativas e pedagdgicas 3.8.2
Recebimento de sucumbéncia judicial, Processo de 5.2.9.4
Recebimento e conferéncia 4.3.3
Recepcdo e controle de portaria 7.1.1
Recibo de adiantamento. 5.2.6.4
Recibo de entrega de auxilio alimentacdo. 3.3.4.16
Recibo de entrega de requerimento do seguro-desemprego. 3.3.3.8
Recibo de entrega de vale-transporte. 3.3.4.15
Recibo de gozo de férias. 3.3.4.17
Recibo, protocolo de dispensa. 3.3.3.9
Recolhimento de contribuicdo para o Plano da Seguridade Social, Processo de 3.3.7.1
Recolhimento de contribuicdo sindical, Processo de 3.3.7.2
Recolhimento de encargos sociais e contribuicdoes 3.3.7
Recolhimento do FGTS, Processo de 3.3.7.3
Recolhimento do PIS/Pasep, Processo de 3.3.7.4
Reconducdo, Processo de 3.3.2.14
Recrutamento e selecao 3.2.1
Recurso relativo ao indeferimento do pedido de informacdes, Processo de 6.3.2.1
Redistribuicdo, Processo de 3.3.2.19
Reforma ou transferéncia para a reserva, Processo de 3.3.4.14
Regimento interno. 6.1.1.2
Registro da movimentacao de bens patrimoniais 4.2.4
Registro da movimentacdo de veiculos 4.5.6
Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade 3.4.2
Registro de convites recebidos. 1.3.1.11
Registro de ferramentas e acessodrios sobressalentes. 4.5.8.13
Registro de frequéncia 3.4.1
Registro de incorporacdo imobilidria, Processo de 4.4.9.2
Registro de loteamento, Processo de 4.4.9.3
Registro de ocorréncia com veiculo oficial. 4.5.8.14
Registro de programa de computador. 6.2.3.6
Registro de quilometragem e de consumo de combustivel. 4.5.9.6
Registro de reclamagdes ou sugestdes. 7.1.1.6
Registro fotografico de evento infantil. 3.8.2.3
Registro fotografico. 2.1.4.1
Regularizacdo e registro de imdveis 4.4.9
Reintegracdo de posse de imovel, Processo de 4.4.3.1
Reintegracdo, Processo de 3.3.2.12
Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS. 3.3.7.6
Relacdo com conselhos profissionais. 3.1.1.11
Relacdo com sindicatos. 3.1.1.9
Relacdo das carteiras de acoes. 5.2.11.19
Relacdo de acdes negociadas. 5.2.11.20
Relacdo de adiantamentos concedidos. 5.2.6.5
Relacdo de atos concessorios de pensdo dos servidores civis e militares. 3.4.2.3
Relacdo de atos concessérios de reforma ou transferéncia para a reserva. 3.4.2.4
Relacdo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa. 3.3.7.5
Relacdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais. 2.3.1.12
Relacdo de correspondéncias e comunicados 2.2.1
Relacdo de crédito bancario. 3.5.2.7
Relacdo de documentos e cddigos de assuntos. 6.1.7.4
Relacdo de empréstimos, financeiras e operacdes de crédito. 5.2.10.6
Relacdo de funcionarios afastados. 3.3.4.18
Relacdo de ébito mensal. 3.5.2.27
Relacdo de obras bibliograficas submetidas a doacdo. 6.1.8.10
Relacdo de recolhimento de documentos. 6.1.5.1
Relacdo de remessa de documentos. 6.1.4.2
Relacdo de substituicoes remuneradas. 3.3.2.8
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Relacdo de transferéncia de documentos. 6.1.5.2
Relatoério anual da folha de pagamento. 3.5.2.8
Relatério anual de atividades do drgdo, entidade ou empresa. 1.2.2.5
Relatério anual de avaliacdo das atividades de servico social. 3.7.1.2
Relatério anual de consumo de combustivel. 4.5.9.7
Relatério com o total de consignacdo por entidade. 3.5.2.9
Relatdrio contabil. 5.2.11.21
Relatoério da Comissdo Permanente de Seguranga. 3.6.2.13
Relatorio das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstracdes contabeis e seus 52.11.22
resultados. T
Relatorio de 1/3 de férias, por Secretaria. 3.5.2.10
Relatério de acompanhamento de contrato. 1.2.2.6
Relatdrio de acompanhamento de convénio, termo de cooperacgdo, acordo, protocolo de 1227
intencdes, termo de parceria. e
Relatoério de acompanhamento de projeto. 6.2.1.7
Relatério de atividades. 1.2.2.8
Relatorio de auditoria da folha de pagamento. 3.5.2.11
Relatorio 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
Relatorio de avaliacdo de curso de capacitacdo ou qualificacdo técnica. 3.2.2.11
Relatério de conciliacdo bancaria. 5.2.11.23
Relatério de consolidacdo de despesa da folha de pagamento 3.5.2.13
Relatorio de controle de ligacOes telefonicas 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 gestdo fiscal. 5.2.7.3
Relatdrio de histérico funcional. 3.5.2.14
Relatorio de liberacdo financeira as Autarquias e Tribunais. 3.5.2.15
Relatorio de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente. 3.5.2.16
Relatério de pagamentos ndo efetuados. 3.5.2.17
Relatério de pedido de vista de documento. 6.3.1.2
Relatério de prestacdo de contas interno 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
Relatério de resumo de dados. 6.2.1.10
Relatdrio de revisdo técnica. 6.2.3.7
Relatorio de servicos 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 didrio de operacdes realizadas. 3.5.2.20
Relatdrio do ativo imobilizado. 5.2.11.24
Relatério do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO. 3.6.1.15
Relatério do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA. 3.6.1.16
Relatério dos processos avaliatérios. 3.3.5.7
Relatdrio e pareceres relativos a auditoria de controle interno para o Tribunal de Contas do

5.2.7.4
Estado de MS.
Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e informacdes classificadas e desclassificadas. 6.3.2.2
Relatério estatistico de reclamacoes. 1.2.3.5
Relatdrio 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
Relatdrio para consulta das prestacGes de contas. 5.2.7.5
Relatdrio resumido da execucdo orcamentaria. 5.2.7.6
Relatério resumido de consolidacdo de despesa da folha de pagamento. 3.5.2.21
Relatdrio semestral de consumo de combustivel. 4.5.9.8
Relatdrio técnico de dimensionamento do quadro de pessoal. 3.1.1.5
Relatério técnico de servicos. 6.2.3.9
Relatdrio técnico de vistoria. 6.2.2.2
Release e sinopse 2.1.2.4
Remanejamento, ampliacdo ou reducdo de vagas na frota, Processo de 4.5.7.2
Remocao, Processo de 3.3.2.13
Requerimento Cancelamento de Férias. 3.3.4.33
Requerimento de Alteracdo de Férias. 3.3.4.32
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Requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos.

1.1.6.8

Requerimento de exclusao de desconto em folha de pagamento. 3.5.1.23
Requerimento de isencdo de contribuicdo previdenciaria. 3.5.2.22
Requerimento de isencdo do imposto de renda. 3.5.2.23
Requerimento de pedido de vista de documento 6.3.1.3
Requerimento de revisdo de pagamento. 3.5.1.19
Requerimento para a alteracao de dados cadastrais. 3.3.1.10
Requerimento para aquisicdo ou cancelamento de vale-transporte. 3.3.4.25
Requerimento para exclusao de dependente para fins de imposto de renda. 3.3.1.14
Requerimento para gozo de férias indeferidas. 3.3.4.19
Requerimento para inclusdo dependente para fins de imposto de renda. 3.3.1.13
Requerimento para pagamento de auxilio funeral. 3.5.1.20
Requerimento Suspensdo de Férias. 3.3.4.34
Requisicdo de copia. 7.1.5.4
Requisicdo de processo. 6.1.4.3
Requisicdo de servicos técnicos. 6.2.3.10
Rescisdao de contrato individual de trabalho, Processo de 3.3.3.7
Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa 5.2.5
Resolucdo para incorporacdo de veiculo doado na frota. 4.5.2.5
Ressarcimento de valores ao Estado, Processo de 5.2.9.5
Restauracdo de imdvel, Processo de 4.4.3.2
Resultados 1.2.4.3
Reversao, Processo de 3.3.2.15
Revisdo de certiddo de tempo de contribuicdo, Processo de 3.4.2.7
Revisdo de Processo administrativo disciplinar ou de Sindicdncia administrativa, Processo de 3.3.6.4
Revisdo de proventos de aposentadoria ou reforma, Processo de 3.34.7
Revisdo de proventos de pensdo, Processo de 3.3.4.8
Rol anual de documentos, dados e informacdes classificadas. 6.3.2.3
Rol anual de documentos, dados e informacdes desclassificadas. 6.3.2.4
Seguranca e medicina do trabalho 3.6
Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos 3.2
Servidao de passagem, Processo de 4.4.9.6
Sindicéncia administrativa, Processo de 3.3.6.5
Sindicancia de acidente com veiculo, Processo de 4.5.8.10
Sindicancia de acidente de trabalho, Processo de 3.6.1.11
Sindicéncia de multa de transito, Processo de 4.5.8.11
Sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais, Processo de 4.2.2.2
Site institucional. 2.1.2.5
Solicitacdo de abono de férias. 3.3.4.20
Solicitacdo de Salario familia. 3.5.1.24
Substituicdo de ocupante de cargo ou fungdo, Processo de 3.3.2.5
Suprimentos de fundo, Processo de 5.2.7.7
Tabela de reprogramacao financeira 5.2.4.2
Tabela de temporalidade de documentos. 6.1.6.2
Tempo de contribuicdo previdenciaria excedente, Processo de 3.4.2.5
Tempo de servico utilizado para o cdlculo da aposentadoria, Processo de 3.4.2.6
Termo aditivo ao contrato individual de trabalho. 3.3.3.10
Termo de afetacdo de imovel. 4.4.9.9
Termo de cessdo de uso de bens moveis. 4.2.4.6
Termo de classificacdo das informacdes. 6.3.2.5
Termo de compromisso de preservacao de sigilo de documentos. 6.1.8.11
Termo de concessdo e controle de senha de acesso. 6.2.2.3
Termo de doacdo de remanescentes de inutilizacdo. 4.2.5.3
Termo de doacado. 6.1.8.12
Termo de eliminagdo de documentos. 6.1.5.4
Termo de especificacdo técnica de campanha de publicidade. 2.4.3.5
Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador. 6.2.3.11
Termo de inspecdo de veiculo. 4.5.8.15
Termo de permissdo de uso de bens moveis. 4.2.4.2
Termo de reavaliacao das informacdes. 6.3.2.6
Termo de recolhimento de documentos. 6.1.5.5
Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho. 3.3.3.11
Termo de Responsabilidade pela obtencdo de acesso a documentos, dados e informagoes 6.3.2.7
pessoais de terceiro. T
Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais. 4.2.4.5
Termo de transferéncia de bens mdveis. 4.2.4.4
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Termo de transferéncia de documentos. 6.1.5.6
Termo e Livro de posse de servidores 3.3.2.1
Titulo de propriedade, escrituras e certidées de imdveis. 4.4.9.5
Tomada de contas especial. 5.2.11.26
Transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, Processo de 6.1.8.9
Transferéncia de imdvel, Processo de 4.4.9.8
Transferéncia de veiculo, Processo de 4.5.6.1
Transformacdo de cargo ou funcdo (Processo de Enquadramento), Processo para 3.3.1.11
Unificacdo de prontuario de tempo de contribuicdo, Processo de 3.3.4.22
Uso irregular de veiculo oficial, Processo relativo ao 4.5.8.12
Vacancia para posse em cargo inacumulavel, Processo de 3.3.2.21
Vacancia por aposentadoria, Processo de 3.3.2.22
Vacancia por extincdo de cargo, Processo de 3.3.2.23
Vacancia por falecimento, Processo de 3.3.2.18
Venda de produtos, Processo de 5.2.9.6
Verificacdo de estoque e distribuicao 4.3.1
Video de campanha publicitaria. 2.4.4.5
Video de evento infantil. 3.8.24
Video institucional - DVD. 2.1.4.2
Vigilancia do edificio, das instalacGes e dos equipamentos 7.1.2
Vistoria de bens imdveis 4.4.4
Vistoria e controle de integridade de sistemas de informatica 6.2.2
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ANEXO IIT DO DECRETO N2 15.721, DE 9 DE JULHO DE 2021.

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

1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.1 Ordenamento juridico

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS (€mianos) «
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo acao permanente
Corrente) Intermediario)
Decreto, Lei, Decreto-lei, estatuto,
1.1.1 Atos normativos 11.1.1 _codlgo,NreguIame_nto, reglmeNnto, Vigéncia _ ; X A vigéncia esgota-se com a revogagao do
instrucao normativa, resolugao, ato.
deliberacao, portaria.
Certificado de matricula no cadastro A
1.1.2.1 especifico do INSS. Vigencia ) ) X
Comprovante de inscrigao e de
1.1.2.2 |situacao cadastral no Cadastro Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a baixa.
1.1.2 Habilitagdo Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ.
juridica e regularizagao 1123 |Comprovante de inscricdo no Vigéncia ) i X
fiscal dos orgaos *+*> | Cadastro de Contribuintes do ICMS. | "9
entidades e empresas _ S S—
Comprovante de matricula na Junta S A A vigéncia esgota-se com a emissao de uma
1.1.2.4 - Vigéncia - - X ,
Comercial. nova matricula.
Processo de cadastramento no A vigéncia esgota-se com a rescisdo do
1.1.2.5 | Fundo de Garantia por Tempo de Vigéncia - - X g 9
- contrato.
Servico - FGTS.
Convénio, termo de cooperacdo, A vigéncia esgota-se com o encerramento do
1.1.3.1 |acordo, protocolo de intengdes, Vigéncia 5 - X convénio, termo de cooperagdo, acordo,
termo de parceria. protocolo de intencdes, termo de parceria.
1.1.3 Formalizacdo de 1132 |Processo de dissidio coletivo de 5 5 ) X
acordos bilaterais trabalho. — S— —
Processo de formalizacao e A A vigéncia esgota-se com o término do
1.1.3.3 ~ ; Vigéncia - - X -
execucao de acordo bilateral. acordo bilateral.
1.1.3.4 |Processo de chamamento publico. 1 5 - X
11.4.1 Epred_ler}t_e de acompanhamento de Vigéncia _ X ) A vigéncia esgotal—s_e com o termino das fases
acao judicial. recursal e executoria.
Expediente de atendimento de A vigéncia esgota-se apds o atendimento de
1.1.4 Acompanhamento | 1.1.4.2 |requisigdes, ordens judiciais ou Vigéncia - X - requisigoes, ordens judiciais ou
e introdugdo de agles administrativas. administrativas.
judiciais e A vigéncia esgota-se com o encerramento
administrativas . - ;o dos procedimentos administrativos e o
Processo de inscricao em divida A - ST,
1.1.4.3 . Vigéncia 5 X - arquivamento do processo. A eliminagao €
ativa. . . s L
autorizada apos a quitagao extingao da CDA
do Sistema de Divida Ativa.
1.1.5.1 | Despacho normativo. Vigéncia - - X A vigencia e§gota—se quando este deixa de
produzir efeitos.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
. ~ dos procedimentos administrativos. Trata-se
Parecer, manifestagoes e oA - X
1.1.5.2 . e Vigéncia - X - de cdpia, o documento integra o processo e
orientagdes juridicas.
deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinacao.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos. Trata-se
de cdpia, o documento original integra o
1.1.5.3 | Parecer técnico. Vigéncia - X - processo e deve obedecer ao seu prazo de
guarda e destinacdo. A eliminacdo esta
condicionada a inexisténcia de outros fatores
determinantes de sua guarda.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
. DA dos procedimentos administrativos e o
1.1.5.4 | Parecer normativo. Vigéncia X arquivamento. Resolucio PGE n. 194, de
23/04/2010. Arts. 32, 42 e 10 do Anexo VII.
A vigéncia esgota-se com o pagamento ou o
1.1.5 Pareceres e rompimento do acordo. A mudancga de
uniformizagdo da suporte de papel para o digital, seguird os
jurisprudéncia principios, as regras, os instrumentos, os
administrativa Expediente de acompanhamento de requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
1.1.5.5 acgrdo e el o exgra'udicial Vigéncia 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
J ) ) 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A vigéncia esgota-se com o transito julgado
da decisdo administrativa. (pagamento,
parcelamento, cancelamento, verificagdo). A
mudanca de suporte de papel para o digital,
seguird os principios, as regras, os
Processo administrativo referente & instrumentos, os requisitos, e as técnicas
1.1.5.6 divida ativa Vigéncia 5 X - estabelecidas na Lei Federal n.
' 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
1.1.6.1 |Leis. -
1.1.6 Assessoramento Mensagens a Assembleia
P L 1.1.6.2 e -
tecnico-legislativo Legislativa.
1.1.6.3 | Pastas de vetos. -
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTOS (G Elnies) -
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
estabelecidas na Lei Federal n.
1.1.6.4 Processo de estudo de projeto de 4 4 X ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
I lei. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
tl'll-? Aslse§s|c>rtr_:1mento destinagao final constantes nesta Tabela de
ecmtc_o— egisiativo Temporalidade de Documentos.
(continuagao) 1.1.6.5 | Processo de indicacdo de proposta. 4 - X -
1.1.6.6 |Processo de projeto de lei. Vigéncia 4 - X ANV|genC|a e_sgota-se_com a aprovagdo, ou
nao, do projeto de lei.
1.1.6.7 Proce_sso_de proposta de emenda Vigéncia 4 ) X ANV|genC|a esgota-se com a aprovagao, ou
constitucional. nao, da proposta de emenda constitucional.
Requerimento de esclarecimentos O prazo inicia-se apds a apreciacio do
1.1.6.8 |sobre atos administrativos ou 4 - X - praz P P s
. requerimento.
_ normativos.
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.2 Planejamento das acbes de governo e controle dos servicos
1.2.1 Formulacdo de s .
o . C oA A vigéncia esgota-se apos o encerramento do
diretrizes e metas de 1.2.1.1 |Plano, programa ou projeto. Vigéncia 5 - X | .
acio plano, programa ou projeto.
1.2.2.1 |Cronograma de atividades. Vigéncia 1 X - A vigencia esgota-se com o fim do
cronograma.
12.2.2 Manual tecnico de procedimentos Vigéncia ~ ) X A vigéncia esgota-se com a elaboragao de
ou do usuario. um novo manual.
N A vigéncia esgota-se com a constituicdo de
Processo de constituicao de .
N A nova comissao, conselho ou grupo de
1.2.2.3 | comissao, conselho ou grupo de Vigéncia - - X Y
trabalho. O documento € importante para a
trabalho. = e
preservacao da memodria institucional.
~ Até a
Processo de prestacdo de contas aprovaga O documento é importante para a
1.2.2.4 |anual ao Tribunal de Contas do po dasg > ) X reservagao da mepmc')ria insptitucional
Estado de Mato Grosso do Sul. contas P S )
Relatorio anual de atividades do O documento é importante para a
1.2.2.5 |~ % : 5 5 - X ~ R
orgao, entidade ou empresa. preservacdao da memoria institucional.
A vigéncia esgota-se com o término do
contrato. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as
1.2.2 Execucdo, Lecnicas estabelecidas na Lei Federal . -
acompanhamento e Relatério de acompanhamento de S oA . ’
avaliacio de atividades 1.2.2.6 contrato Vigéncia 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
¢ ) 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
- A vigéncia esgota-se com o encerramento do
Relatorio de acompanhamento de P ~
P ~ convénio, termo de cooperagao, acordo,
convénio, termo de cooperagdo, oA . " i
1.2.2.7 - ~ Vigéncia 5 - X protocolo de intengdes, termo de parceria. O
acordo, protocolo de intengdes, . ~
. documento € importante para a preservagao
termo de parceria. TR
da memdria institucional.
1.2.2.8 |Relatdrio de atividades. 5 - X - Ag |_nformagoe,s ccznstam_ no relatorio anual de
atividades do 6rgao, entidade ou empresa.
Até a
Relatorio final de mandato - aprovaca O documento é importante para a
1.2.2.9 ~ 5 - X ~ PR
prestagao de contas. o das preservagao da memoria institucional.
contas
1.2.2.10 Ex.pedlerlte Qe sphatagao de Vigéncia 2 X ) A vigencia e§go_ta—se com a conclusao da
orientacao técnica. orientacao técnica.
1231 ExpedlenEe de acompa~nhamento de Vigéncia 2 X ) A vigencia esgota-se apos a solugao da
reclamagao ou sugestao. reclamagdo ou sugestao.
Oficio encaminhando reclamagbes
1.2.3.2 |ou sugestdes a autoridade 4 - - X
competente.
1.2.3.3 | Parecer da Ouvidoria. Vigéncia 2 X - A vigencia esgota-se com o_te_rmlno da
apuragao ou a prescricao criminal.
A vigéncia esgota-se com o término da
apuracao ou a prescricao criminal. A
1.2.3 Defesa dos mudanca de suporte de papel para o digital,
direitos de usuarios do seguira os principios, as regras, os
servico publico instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo para apuracao de A } estabelecidas na Lei Federal n.
1.2.34 | jendncias. Vigencia > X 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
1.2.3.5 Relatorio estatistico de 1 5 ) X
reclamagoes.
1.2.4.1 Planejamento do mapeamento de 5 5 ) X
processos.
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguiré os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
1.2.4 Gestdo de estabelecidas na Lei Federal n.
processos ~ ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
1.2.4.2 | Execugao e acompanhamento. 5 5 X 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTOS (G Elnies) -
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
1.2.4 Gest3o de 1.2.4.3 | Resultados 5 5 - X
rocessos (continuacio) 1.2.4.4 | Modelagem de processos. 5 5 - X
P _ 1.2.4.5 | Gerenciamento de desempenho. 5 5 - X
1 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA
1.3 Apoio a Administracdo publica
1.3.1.1 | Agenda de compromissos oficiais. 5 - X -
1.3.1.2 | Ata de reunido. 2 - - X
1.3.1.3 | Cédula de votagdo de conselheiro. 1 - X - O resultado da votagdo esta registrado na
Ata de Sessao.
1.3.1.4 | Convite recebido. Vigéncia ~ X } A vigéncia esgota-se com a realizagao do
evento.
13.1.5 |Mala direta. Vigéncia ) X ) A vigéncia esgota-se até a comprovagao do
recebimento.
Oficio autorizando funcionario ou
1.3.1 Controle de 1.3.1.6 |servidor a conceder entrevista a 1 - X -
compromissos oficiais imprensa.
1.3.1.7 | Oficio convocando para reunido. 1 - -
13.1.8 Oficio solicitando agendamento de 1 _ X ;
audiéncia.
1.3.1.9 |Pauta de compromissos. Vigéncia - X - A vigencia esgota-se com a realizagao dos
COMpromissos.
1.3.1.10 | Pauta de reunido. Vigéncia - X - A vigencia esgota-se com a realizagao da
reuniao.
1.3.1.11 |Registro de convites recebidos. 1 - -
_ 1.3.1.12 | Ata de sessao. 2 - - X
1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
1.4 AcOes gerais de controle interno
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Processo de controle interno oA dos procedimentos administrativos e o
1.4.1.1 R Vigéncia 5 X - - . ~
(Auditoria interna). arquivamento do processo. As informagdes
constam no relatério circunstanciado.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. O processo
devera ser apensado ao processo
administrativo de apuracao de
responsabilidade da pessoa juridica, até a
sua conclusdao. A mudancga de suporte de
1.4.1.2 Proc_ed_|mento de investigacgao Vigéncia 5 X _ papel para o _dlgltal, seguira os principios,
preliminar. as regras, os instrumentos, os requisitos, e
as técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
1.4.1 Control destinacao final constantes nesta Tabela de
4. L Lontrole e Temporalidade de Documentos.
fiscalizagao da gestao A vigénai
ublica vigéncia gsgota—se com o enc_:erramento
P . s s oA dos procedimentos administrativos. As
1.4.1.3 |Processo de Correigao ordinaria. Vigéncia 5 - X ) ~ P
informagdes constam no relatorio
circunstanciado.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Processo de Correigao oA dos procedimentos administrativos. As
1.4.1.4 o Vigéncia 5 - X - ~ P
extraordinaria. informagdes constam no relatorio
circunstanciado.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. A mudanga de
suporte de papel para o digital, sequird os
. . principios, as regras, os instrumentos, os
Processo administrativo de o PR belecid .
1.4.1.5 |apuragao de responsabilidade da Vigéncia 5 X - requisitos, e as tecnicas esta glecidas na Lei
essoa juridica (PAR) Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
P J ' 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
_ Temporalidade de Documentos.
2 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL
2.1 Assessoria de Imprensa
2.1.1 Compilagdo de
noticias sobre a 2.1.1.1 | Clipping. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a divulgagdo.
administracao estadual
2.1.2.1 | Artigo, nota e noticia. 1 - - X Os documentos refletem a politica do érgao.
2.1.2.2 | Credencial de jornalista. Vigéncia - X - Qv\grg]]fonua esgota-se com a realizacao do
2.1.2.3 |Pauta para a imprensa. 1 - X -
2.1.2.4 | Release e sinopse 2 - X -
2.1.2 Divulgagdo das A vigéncia esgota-se quando houver
acoes de governo alteragbes substantivas no /ayout ou no
conteudo do site. Deve-se providenciar copia
2.1.2.5 | Site institucional. Vigéncia - - X da versdo anterior para guarda permanente.
Se o servico for terceirizado, a contratada
devera providenciar cépias dos registros e
encaminha-los ao érgdo contratante.
2.1.3 Editoragdo de Modelo de diagramagao para S oA A.V|genC|a Nesgota—se q.ua,ndo 0 modelo de ~
o 2.1.3.1 -, RN Vigéncia - X - diagramacao for substituido por outra versao
programacao visual materias de site institucional. )
atualizada.
2.1.4 Produgo de contratada doverd providencir cpia dos
registros de imagem e 2.1.4.1 |Registro fotografico. 4 1 - X : ' pre ar cop
som registros e encaminha-la ao 6rgao
contratante.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
ASSUNTOS __(em anos) .
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
2.1.4 Producgo de Quando o servigo,for te_rceirigado,’ a
registros de imageme | 2.1.4.2 |Video institucional - DVD. 4 1 - x  |contratada devera providenciar copia dos
som registros e encaminha-la ao 6rgao
contratante.
2 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL
2.2 Cerimonial e Relacdes publicas
2551 |Comunicado sobre realizagdo de 1 _ X )
T cerimonia oficial.
2.2.1 Relagdo de Oficio de agradecimento,
correspondéncias e 2.2.2.2 | cumprimento, despedida ou 2 - X -
comunicados pésames.
2.2.2.3 Oficio para autoridade diplomatica 4 ) ) X
T ou consular.
2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.3 Promocdo de eventos ou cerimdnias oficiais
2.3.1.1 |Agenda de eventos. 1 - X -
Convite de evento organizado por Um exemplar do ,corlvite do evento
2.3.1.2 6rgo estadual 1 - X - organizado pelo 6rgao ou entidade integra o
' dossié do evento
2.3.1.3 Credencial de evento ou ceriménia 1 _ X )
T oficial.
Os discursos, palestras e conferéncias
proferidos por autoridades superiores da
2.3.1.4 | Discurso, palestra, conferéncia. 4 - - X administracdo e por técnicos, refletem,
respectivamente, a orientacdo politica do
orgdo e o seu funcionamento.
B 2.3.1.5 |Dossié de evento. 2 - - X
2.3.1 Organlza_gacz d_e 2.3.1.6 | Expediente de solenidade rotineira. 1 - X -
eventos ou cerimoénias —
oficiais Um exemplar de cada publicacao of|C|aI ou
Folheto, catalogo ou cartaz de c,oedigéo, inclusive em meio magnetico ou
2.3.1.7 divulgaééo de evento 4 - - X optico, deve ser encaminhado ao Arquivo do
’ Estado de Mato Grosso do Sul para guarda
permanente e acesso publico.
2.3.1.8 |Lista de presenca em evento. 1 - X -
2319 |Lista de presentes oferecidos e 4 _ ) X
T recebidos.
2.3.1.10 |Livro de assinatura de autoridades. 4 - - X
231.11 Programa de solenidade, recepgao 1 _ X ) O programa integra o Dossié de evento ou o
T oficial ou evento. Expediente de solenidade rotineira.
2.3.1.12 Relagéo de convidados para 4 _ X )
eventos ou solenidades oficiais.
2 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
2.4 Propaganda e marketing
2.4.1 Elaboragao de 24.1.1 Projeto executivo de identidade Vigéncia _ ) X A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de
identidade visual T visual. novo projeto.
A vigéncia esgota-se com o encerramento do
contrato. O documento integra o Processo de
2.4.2.1 | Briefing de licitagdo. Vigéncia - X - contratacdo de agéncia de publicidade. As
copias podem ser eliminadas apos sua
vigéncia na prépria Unidade Produtora.
O documento integra o Processo de
Edital para contratagdo de agéncia S oA contratacdo de agéncia de publicidade. As
2.4.2 Contratacdo de 2:4.2.2 de publicidade. Vigencia ) X ) cépjas_podem ,ser_elimi_nadas apos sua
agéncias de publicidade vigéncia na prépria Unidade Produtora.
As guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser arquivadas em separado e
Até a obedecerado aos prazos previstos nesta
2.4.2.3 Processo de contratacdo de agéncia | aprovaca 5 ) X tabela, no assunto referente ao “Controle da
e de publicidade. o das Contabilidade”. O processo deve ser
contas preservado pois contém pecas de campanha
publicitaria, bem como o Briefing e o Plano
de midia
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Até a estabelecidas na Lei Federal n.
2.4.3.1 Cadastro de despesas com aprovaca 5 X ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
e comunicagao. o das 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
2.4.3 Planejamento e 2.4.3.2 | Cadastro de meios de comunicagdo. | Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com novo cadastro.
controle de atividades O oficio pode solicitar ou autorizar servigos
de publicidade de comunicagdo, campanhas de publicidade,
2.4.3.3 Oficio relativo aos servigos de 4 _ X ) ou, ainda, aprovar programas de trabalho.
T comunicagao. Dependendo do caso, o documento integra o
Processo de contratacdo de servigos de
publicidade.
Se o pedido for aprovado, o documento
2.4.3.4 Pedido de campanha de 4 _ X ) integrara o Processo de contratacgdo de
e publicidade. agéncia de publicidade. O pedido &,
geralmente, formalizado por oficio.
2435 Termo de especificagdo técnica de Vigéncia B X ) A documentagao integra o Processo de
T campanha de publicidade. contratacdo de servigos de publicidade.
2.4.4 Analise de A vigéncia esgota-se com o término da
propostas de 2441 Arte final de pega de campanha Vigéncia B ; X campanha. Se o servigo for terceirizado, a
campanhas publicitarias T publicitaria. contratada deve fornecer copia do
ou de eventos documento para o érgdo contratante.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
ASSUNTOS __ (e ehies) .
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o encerramento
- L dos procedimentos administrativos e o
Parecer técnico sobre atividades de S oA - P
2.4.4.2 . Vigéncia 1 X - arquivamento. Trata-se de copia, o
propaganda e marketing. c. .
documento original integra o Processo de
contratacdo de agéncia de publicidade.
A vigéncia esgota-se com o término da
campanha. As pegas podem integrar o
2.4.4.3 | Peca de campanha publicitaria. Vigéncia - X - Procggso contratagalo de agencia de
. publicidade e também podem ser
2.4.4 Analise de :
recuperadas na arte final e preservadas em
propostas de - s -
s meio magnético ou optico.
campanhas publicitarias — =
A vigéncia esgota-se com a elaboragao de
ou de eventos S
- ~ um novo plano de midia. O documento
(continuagao) . ~ a
" S oA integra o Processo de contratacao de agéncia
2.4.4.4 |Plano de midia. Vigéncia 2 X - . ) %
de publicidade e suas informagdes podem ser
recuperadas no Cadastro de despesas de
comunicacdo.
A vigéncia esgota-se com o término da
campanha. Quando o servigo for terceirizado,
2.4.4.5 |Video de campanha publicitaria. Vigéncia - - X a contratada devera providenciar cépia dos
registros e encaminha-la ao 6rgdo
. contratante.
2 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL
2.5 Producdo editorial
Um exemplar de cada publicagdo oficial ou
coedicdo, inclusive em meio magnético ou
2.5.1 Publicacdo oficial 2.5.1.1 | Livro, periddico, folheto. 2 - - X optlc_o, deve ser encaminhado ao Arquivo
o Publico do Estado de Mato Grosso do Sul
e coedicao o
para guarda permanente e acesso publico.
2.5.1.2 |Projeto grafico. Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com a publicacdo.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.1 Planejamento e formulacdo de politicas de recursos humanos
Processo de estudo para
3.1.1.1 |aperfeigpamento de métodos e 4 - - X
técnicas de recrutamento e selecdo.
Processo de estudo para subsidiar
3.1.1.2 | as politicas de recrutamento e 4 - - X
selecdo.
3.1.1.3 |Processo de estudo sobre a 4 _ X )
necessidade de cursos.
3.1.1.4 Prop_o_sta ge contratagao e 4 ) X )
qualificagao de recursos humanos.
Relatério técnico de
3.1.1.5 |dimensionamento do quadro de 5 - - X
3.1.1 Elaboragao de pessoal.
estudos e pesquisas 3.1.1.6 | Normatizagao e regulamentacao Vigéncia 5 - X
3.1.1.7 PIan(_EJajmento da forga de trabalho. 5 5 ) X
Previsao de pessoal.
Criagao, extingdo, classificacdo,
3.1.1.8 |transformacao e transposicdo de 5 5 - X
cargos e de carreiras
3.1.1.9 |Relacdo com sindicatos. 5 5 -
3.1.1.10 Movimentos re|\_/|nd|~cator|os, 5 5 _
greves ou paralisagoes.
31.1.11 ReIa_gat_) com conselhos 2 ) X )
profissionais.
3.1.1.12 | Processo de reajuste salarial. 4 - - X
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.2 Selegao e desenvolvimento de recursos humanos
3.2.1.1 |Curriculo de candidato a emprego 2 _ X )
publico.
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de abertura de concurso Até a estabelecidas na Lei Federal n.
3.21.2 publico ou processo seletivo para aprovaca 5 X ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
e provimento de cargo mediante o das 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
nomeagao. contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
. Até a
Provas, gabaritos, testes homolog Aguardar o termino da agdo, no caso de
3.2.1 Recrutamento e 3.2.1.3 p5|cote,cp|cos, Iaudgs anedlcos, acdo do 2 X ) interposicdo do recursos.
5 formularios de avaliagao.
selegao evento
Constituicdo de bancas
examinadoras, editais, exemplares
3.2.1.4 | dnicos de provas, resultados de 2 - - X
concurso publico ou processo
seletivo.
Relacdo das, af:Imlssoes por Trata-se de cépia. O original integra o
3.2.1.5 | concurso publico ou processo 2 - X -
seletivo. processo.
Relacdo das contratacdes por Trata-se de cdpia. O original integra o
3.2.1.6 . 2 - X -
tempo determinado. processo.
Relagdo de servidores e - . .
3.2.1.7 |funcionarios cedidos a Organizagdo 1 - X - Trata-se de copia. O original integra o
Sodial. processo.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ASSUNTOS - : =
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
A copia da decisdo judicial que transitou em
julgado é arquivada no prontuario funcional.
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
Até o instrumentos, os requisitos, e as técnicas
3218 Mlandado de seguranca de concurso | transito 2 X ; estabelecidas na Lei Federal n.
B publico. em 12.682/2012, na Lei Federal n.
julgado 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
. A vigéncia esgota-se com a efetivagdao do
Documentos exigidos ao processo - =
3.2.1.9 |seletivo para o credenciamento de | Vigéncia 2 X - cre?_en_c:larr_mentg. A documentagdo para os
profissionais. profissionais nao habilitados podera ser
eliminada apos 1 ano.
3.2.1.10 Certiddes negativas para o ingresso 1 ~ X }
de pessoal em cargo em comissao.
3.2.1 Recrutamento e Documentos exigidos na inscricao A vigencia gsg_ota—se coma homolggagao do
~ ) ~ 7 S concurso publico ou processo seletivo.
selegao (continuagao) 3.2.1.11 | para concurso publico ou processo Vigéncia - X - A . ~
. guardar o termino da agao no caso de
seletivo. interposicao de recurso.
Requerimento e documentos
3.2.1.12 comproba_ntériqupara isencao de 1 ~ X )
taxas de inscricao de concurso
publico.
3.2.1.13 | Exame médico admissional. Vigéncia - X - AIV|genc_|a,e§gota—se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com a publicagéo dos
resultados em diario oficial. A mudanga de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
Processo de recursos de concurso i requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
3.2.1.14 pliblico ou processo seletivo Vigéncia 5 - - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
) 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
3.2.2.1 |Folha de frequéncia em curso. 2 - X - Integra o dossié do curso.
3.2.2.2 Cadastro de instrutores para ensino Vigéncia _ X ) A vigéncia esgota-se com o
e treinamento. descredenciamento.
3.2.2.3 | Cronograma de cursos. 4 - X -
Integram o dossié o material didatico, a lista
3.2.2.4 | Dossié de curso. 1 5 - X de presenca, a pesquisa de opinido e o
material de divulgagdo.
3.2.2.5 |Apostila de cursos. 5 _ ) X Guardar apenas um exemplar da apostila de
cada curso.
3.2.2.6 |Certificados. 5 _ X ) Eliminar os certificados ndo entregues, cinco
anos apds a emissao.
3.22.7 Plano de a_tividades de o Vigéncia 1 ) X A _vi_géncia esgota-se com a finalizagdo das
desenvolvimento e capacitacao. atividades.
A vigéncia esgota-se com a realizacdo do
curso. A mudanga de suporte de papel para
o digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
estabelecidas na Lei Federal n.
3.2.2.8 | Processo de autorizagdo de curso. Vigéncia 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
3.2.2 Capacitagdo e 10.278/2020. Os documentos digitalizados
aperfeicoamento cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
funcional destinacgdo final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A vigéncia esgota-se com a realizacao da
capacitagdo. A mudanga de suporte de papel
para o digital, seguird os principios, as
regras, os instrumentos, os requisitos, e as
o técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
3.2.2.9 rpggﬁfsjg ;'Sn::ﬂig'tagao de Vigéncia 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
) 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Processo de concurso para
3.2.2.10 |admissao em curso da Academia de 5 - X -
Policia Civil e Militar.
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
estabelecidas na Lei Federal n.
3.2.2.11 Relatdrio de avaliacdo de curso de 5 _ X ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
e capacitacdo ou qualificacdo técnica. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

3.2.2 Capacitagao e
aperfeicoamento
funcional (continuacdo)

3.2.2.12

Relatério de desempenho de
participantes de cursos.

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

3.2.2.13

Relatorio mensal de custos com
cursos.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

3 GESTAO DE RECURSO

3.3 Expediente de pessoal

S HUMANOS

3.3.1 Elaboragao e
registro de atos
relativos a vida
funcional

3.3.1.1

Processo de acumulacdo de cargo
ou fungao.

Vigéncia

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

3.3.1.2

Processo de promogdo ou
progressao funcional.

Vigéncia

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

3.3.1.3

Processo de promogdo por
merecimento ou antiguidade.

Vigéncia

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

3.3.1.4

Processo de promogao por bravura.

Vigéncia

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

3.3.1.5

Prontuario do estagiario.

Vigéncia

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

3.3.1.6

Declaragao de Imposto de Renda do
servidor.

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

3.3.1.7

Prontuario funcional.

Vigéncia

60

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

3.3.1.8

Processo de apostilamento.

3.3.1.9

Processo de Adicional por Tempo de
Servigo.

Vigéncia

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

3.3.1.10

Requerimento para a alteragdo de
dados cadastrais.

3.3.1.11

Processo para transformacao de
cargo ou funcdo (Processo de
Enquadramento).

Vigéncia

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

3.3.1.12

Processo de adicional por
capacitagao.

Vigéncia

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

3.3.1.13

Requerimento para inclusdo
dependente para fins de imposto
de renda.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Eliminagdo

Guarda
permanente

OBSERVACOES

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

3.3.1.14

Requerimento para exclusao de
dependente para fins de imposto
de renda.

3.3.2 Elaboracdo de
expedientes para
provimento,
movimentacdo,
vacancia e substituicdo
de cargo ou funcdo

3.3.2.1

Termo e Livro de posse de
servidores

Vigéncia

No caso de Livro, a vigéncia esgota-se com o
termo de encerramento e abertura de um
préximo livro.

3.3.2.2

Pedido de prorrogacéo de prazo
para exercicio do cargo.

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

3.3.2.3

Pedido de prorrogacéo de prazo
para posse.

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

3.3.24

Processo de exoneracdo de cargo.

Vigéncia

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

3.3.2.5

Processo de substituicdo de
ocupante de cargo ou fungao.

Vigéncia

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

3.3.2.6

Processo para preenchimento de
funcao.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

3.3.2.7

Processo para nomeacao de cargo
em comissao.

Até a
aprovaga
o das
contas

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

3.3.2.8

Relagao de substituicdes
remuneradas.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

3.3.2.9

Processo de nomeagao em cargo
efetivo.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

3.3.2.10

Processo de cedéncia.

Vigéncia

60

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade Unidade com
produtora atribuigdo de
(Arquivo arquivo (Arquivo
Corrente) Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

3.3.2 Elaboracdo de
expedientes para
provimento,
movimentacdo,
vacancia e substituicdo
de cargo ou funcdo
(continuagao)

3.3.2.11

Processo de readaptacgao
funcional.

Vigéncia 5

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

3.3.2.12

Processo de reintegragao.

Vigéncia 5

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

3.3.2.13

Processo de remogao.

Vigéncia 5

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

3.3.2.14

Processo de reconducao.

Vigéncia 5

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

3.3.2.15

Processo de reversao.

Vigéncia 5

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

3.3.2.16

Processo de aproveitamento.

Vigéncia 5

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)
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(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)
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permanente
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3.3.2 Elaboracdo de
expedientes para
provimento,
movimentacdo,
vacancia e substituicdo
de cargo ou funcdo
(continuagao)

3.3.2.17

Processo de lotagao.

Vigéncia

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

3.3.2.18

Processo de vacéancia por
falecimento.

Vigéncia

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

3.3.2.19

Processo de redistribuigao.

Vigéncia

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

3.3.2.20

Processo de permuta.

Vigéncia

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

3.3.2.21

Processo de vacancia para posse
em cargo inacumulavel.

Vigéncia

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

3.3.2.22

Processo de vacancia por
aposentadoria.

Vigéncia

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

3.3.2.23

Processo de vacéancia por extincdo
de cargo.

Vigéncia

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
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arquivo (Arquivo
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Guarda
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3.3.2 Elaboracao de
expedientes para
provimento,
movimentagao,
vacancia e
substituicdo de cargo
ou fungdo
(continuagao)

3.3.2.24

Adesdo ao Plano de Demissao
Voluntaria (PDV).

52

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

3.3.3 Elaboragdo de
contratos de trabalho e
atos relativos a
alteragdo, suspensado e
rescisao

3.3.3.1

Aviso prévio.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se em 30 dias. A cdpia vai
para o prontuario funcional.

3.3.3.2

Comunicado de dispensa ou
desligamento.

2

A copia vai para o prontuario funcional.

3.3.3.3

Contrato individual de trabalho.

Vigéncia

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

3.3.3.4

Pedido de demissao.

Vigéncia

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

3.3.3.5

Processo de admissdo para
prestacdo voluntaria de servigos.

Até a
aprovaga
o das
contas

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

3.3.3.6

Processo de contratacdo de
estagiario.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

3.3.3.7

Processo de rescisao de contrato
individual de trabalho.

Até a
aprovaca
o das
contas

16

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

3.3.3.8

Recibo de entrega de requerimento
do seguro-desemprego.

3.3.3.9

Recibo, protocolo de dispensa.

3.3.3.10

Termo aditivo ao contrato individual
de trabalho.

Vigéncia

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

3.3.3.11

Termo de rescisdao de contrato
individual de trabalho.

A cépia vai para o prontuario funcional.

3.3.4 Concessao de
direitos, vantagens e
beneficios

3.34.1

Aviso de férias.

Integra o prontuario funcional.

3.3.4.2

Escala de férias.

X[

3.3.4.3

Pedido de retencdo ou
suplementacgdo do auxilio-
alimentacao.

Cépia, o documento original integra o
processo.
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(Referentes a)
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3.3.4 Concessao de
direitos, vantagens e
beneficios (continuacdo)

3.34.4

Processo de afastamentos ou
licengas.

Vigéncia

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

3.3.4.5

Processo de pensdo vitalicia.

60

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

3.3.4.6

Processo de aposentadoria por
incapacidade permanente.

60

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

3.3.4.7

Processo de revisdo de proventos
de aposentadoria ou reforma.

Vigéncia

60

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

3.3.4.8

Processo de revisdo de proventos
de pensao.

Vigéncia

60

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

3.3.4.9

Processo de concessao de direitos e
beneficios.

Vigéncia

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

3.3.4.10

Processo de indeferimento de férias
por necessidade do servigo.

Vigéncia

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
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atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Eliminagdo

Guarda
permanente

OBSERVACOES

3.3.4 Concessao de
direitos, vantagens e
beneficios (continuacdo)

3.3.4.11

Processo de concessdo e
incorporagdo de vantagens
pecuniarias.

Vigéncia

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

3.3.4.12

Processo de pensdo provisoria ou
temporaria.

Vigéncia

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

3.3.4.13

Quadro demonstrativo de
pagamento de férias.

3.3.4.14

Processo de reforma ou
transferéncia para a reserva.

Vigéncia

60

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

3.3.4.15

Recibo de entrega de vale-
transporte.

3.3.4.16

Recibo de entrega de auxilio
alimentacao.

3.3.4.17

Recibo de gozo de férias.

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

3.3.4.18

Relagdo de funcionarios afastados.

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

3.3.4.19

Requerimento para gozo de férias
indeferidas.

Integra o prontuario funcional

3.3.4.20

Solicitacdo de abono de férias.

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

3.3.4.21

Processo de averbagao de tempo
de contribuigdo.

Vigéncia

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

3.3.4.22

Processo de unificacao de
prontuéario de tempo de
contribuigao.

Vigéncia

10

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
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DESTINAGAO
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produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

3.3.4 Concessao de
direitos, vantagens e
beneficios (continuacdo)

3.3.4.23

Processo de auxilio invalidez.

Vigéncia

10

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

3.3.4.24

Processo de adicional de Dificil
Acesso.

Vigéncia

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

3.3.4.25

Requerimento para aquisicdo ou
cancelamento de vale-transporte.

3.3.4.26

Relatorio de vale-transporte.

3.3.4.27

Processo de aposentadoria
compulsoéria.

60

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

3.3.4.28

Processo de aposentadoria
voluntaria.

60

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

3.3.4.29

Processo de aposentadoria
especial.

60

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

3.3.4.30

Processo de auxilio reclusao.

52

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

3.3.4.31

Programacao de Férias.

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

3.3.4.32

Requerimento de Alteracao de
Férias.

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

3.3.4.33

Requerimento Cancelamento de
Férias.

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Eliminagdo

Guarda
permanente

OBSERVACOES

3.3.4 Concessao de
direitos, vantagens e
beneficios
(continuacao)

3.3.4.34

Requerimento Suspensdo de Férias.

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

3.3.5 Avaliagao de
desempenho e incentivo
funcional

3.3.5.1

Formulario de avaliagcdo de cursos
de formacao e aperfeicoamento
funcional.

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

3.3.5.2

Ata da reunido dos responsaveis
pela avaliacao.

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

3.3.5.3

Boletim de desempenho para
readaptacao funcional.

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

3.3.5.4

Dossié de avaliacdo de funcionarios
demitidos.

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

3.3.5.5

Formulario de avaliagdo de
desempenho.

Vigéncia

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

3.3.5.6

Processo administrativo de
avaliacdo de desempenho de
estagio probatdrio.

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

3.3.5.7

Relatdrio dos processos
avaliatorios.

3.3.6 Contencioso
disciplinar

3.3.6.1

Processo administrativo disciplinar
- PAD.

Vigéncia

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

3.3.6.2

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

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo.

3.3.6.3

Processo de perda de posto, da
patente e de graduagdo dos pracas.

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o
arguivamento do processo.

3.3.6.4

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

Vigéncia

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

3.3.6.5

Processo de sindicancia
administrativa.

Vigéncia

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

3.3.6.6

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Eliminagdo

Guarda
permanente

OBSERVACOES

3.3.6 Contencioso
disciplinar
(continuacao)

3.3.6.7

Processo preliminar de
averiguacao.

Vigéncia

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

3.3.7.1

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

3.3.7 Recolhimento de

3.3.7.2

Processo de recolhimento de
contribuicdo sindical.

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

encargos sociais e
contribuicoes

3.3.7.3

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

3.3.7.4

Processo de recolhimento do
PIS/Pasep.

10

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

3.3.7.5

Relacdo de contribuicdo sindical,
assistencial e confederativa.

3.3.7.6

Relagao Anual de Informacgdes
Sociais - RAIS.

10

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

3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

3.4 Controle de frequéncia

3.4.1.1

Comunicado de ocorréncias.

3.4.1.2

Escala de servigo.

Vigéncia

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

3.4.1 Registro de
frequéncia

3.4.1.3

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

52

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

3.4.1.4

Ficha individual de alteracgoes.

Vigéncia

60

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

3.4.1.5

Formulario de justificativa de falta.

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Eliminagdo

Guarda
permanente

OBSERVACOES

3.4.1 Registro de
frequéncia
(continuacao)

3.4.1.6

Pedido de abono de faltas.

1

X

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

3.4.1.7

Planilha de controle de horas
extras.

1

3.4.1.8

Processo de concessdo de horario
de estudante.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a publicagdo do
ato.

3.4.1.9

Processo de concessdo de horario
especial.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a publicacdo do
ato.

3.4.1.10

Processo de convocacao de

prestacdo de servigo extraordinario.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o fim da
convocagao.

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

3.4.2.1

Processo de contagem de tempo.

Vigéncia

60

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

3.4.2.2

Planilha de atos concessorios de
aposentadoria.

3.4.2.3

Relacdo de atos concessorios de
pensao dos servidores civis e
militares.

3.4.2.4

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

3.4.2.5

Processo de tempo de contribuigao
previdenciaria excedente.

Vigéncia

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

3.4.2.6

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

Vigéncia

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

3.4.2.7

Processo de revisao de certidao de
tempo de contribuigdo.

Vigéncia

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

3.4.2.8

Processo de cessacdo de beneficio
previdenciario por 6bito.

Vigéncia

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

3.4.2.9

Processo de acumulagao de
beneficios previdenciarios.

Vigéncia

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

3.4.2.10

Processo para inclusdo dependente
para fins previdenciarios.

3.4.2.11

Processo para exclusdo de
dependente para fins
previdenciarios.
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3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

3.5 Pagamento de pessoal

ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Eliminag&o

Guarda
permanente

OBSERVAGOES

3.5.1.1

Boletim informativo para elaboracao
da folha de pagamento.

Vigéncia

X

A vigéncia esgota-se com a efetivacdo do
pagamento.

3.5.1.2

Guia de autorizagdo para
consignagao em folha de
pagamento.

Vigéncia

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

3.5.1.3

Informacao judicial.

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

3.5.1.4

Processo de auditoria de convénio
de consignatarias.

Vigéncia

10

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

3.5.1.5

Processo de calculo para
pagamento de precatorio.

Vigéncia

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

3.5.1 Elaboragdo de
expedientes para a

3.5.1.6

Processo de compensagéo
previdenciaria.

Vigéncia

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

folha de pagamento

3.5.1.7

Processo de consolidagao de
decisOes judiciais.

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

3.5.1.8

Processo de diferenca de
vencimentos.

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

3.5.1.9

Processo de estorno ou reposigao.

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

3.5.1.10

Processo de guias de recolhimento
de PIS/Pasep.

10

A vigéncia esgota-se com a finalizagdo dos
procedimentos administrativos e o
pagamento. A mudancga de suporte de papel
para o digital sera conforme os
procedimentos estabelecidos na Resolugao
CMN n. 4.474/2016.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

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

3.5.1.11

Processo de inscricdo para
consignagao em folha de
pagamento.

Vigéncia

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

3.5.1.12

Processo de pagamento de licenca
prémio em pecunia.

Vigéncia

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

3.5.1.13

Processo de pagamento de salario
maternidade.

Vigéncia

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

3.5.1.14

Processo de pedido de
ressarcimento do PIS/Pasep.

Vigéncia

10

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

3.5.1.15

Processo para pagamento de
pensdo - Seguranca Publica.

Vigéncia

60

A vigéncia esgota-se com o pagamento da
pensao.

3.5.1.16

Processo para pagamento de
pensdo alimenticia.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o 6bito do titular da
pensdo, com o Obito do titular do beneficio de
origem ou por determinacao judicial
transitada em julgado.

3.5.1.17

Processo para pagamento de auxilio
acidente.

Vigéncia

60

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

3.5.1.18

Processo para pagamento de
pensao especial.

Vigéncia

60

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

3.5.1.19

Requerimento de revisdo de
pagamento.

Vigéncia

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

3.5.1.20

Requerimento para pagamento de
auxilio funeral.

Trata-se de cdpia, o documento integrara o
prontuario funcional do servidor.

3.5.1.21

Processo de pagamento de
vantagem pecunidria ndo
incorporada.

Vigéncia

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Eliminagdo

Guarda
permanente

OBSERVACOES

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

3.5.1.22

Processo para pagamento de
Plantao.

Vigéncia

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

3.5.1.23

Requerimento de exclusdo de
desconto em folha de pagamento.

(Consignacao, contribuigdo sindical, plano de
salde).

3.5.1.24

Solicitacdo de Salario familia.

Vigéncia

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

3.5.1.25

Processo de pagamento de férias.

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

3.5.1.26

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

Vigéncia

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

3.5.2 Elaboracdo da
folha de pagamento

3.5.2.1

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

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

3.5.2.2

Ficha financeira de pagamentos de

servidores, inativos ou pensionistas.

Vigéncia

60

A vigéncia esgota-se com o pagamento.
Trata-se de documentos contendo
informagdes de todos os pagamentos
efetuados aos servidores, inativos e
pensionistas. A mudanga de suporte de
papel para o digital, seguira os principios, as
regras, os instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.5.2.3

Folha de pagamento (via arquivada
na Secretaria de Estado da
Fazenda).

Vigéncia

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

3.5.2.4

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

3.5.2.5

Ordem bancaria das folhas de
pagamento.

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

3.5.2.6

Planilha de concessao de
incorporagao de gratificagdo de
representacao.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o pagamento da
gratificagao.

3.5.2.7

Relacdo de crédito bancario.

3.5.2.8

Relatério anual da folha de
pagamento.

3.5.2.9

Relatdrio com o total de
consignagao por entidade.

Trata-se de relatérios com os totais das
consignagoes por entidade, por espécie e
valor.

3.5.2.10

Relatério de 1/3 de férias, por
Secretaria.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

3.5.2 Elaboragao da
folha de pagamento
(continuacao)

3.5.2.11

Relatorio de auditoria da folha de
pagamento.

Vigéncia

10

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

3.5.2.12

Relatorio de auditoria do Sistema
de Despesa de Pessoal do Estado.

10

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

3.5.2.13

Relatério de consolidagdo de
despesa da folha de pagamento

3.5.2.14

Relatério de historico funcional.

3.5.2.15

Relatério de liberagdo financeira as
Autarquias e Tribunais.

Relatdrios de liberacGes financeiras as
entidades consighadas e Secretarias.

3.5.2.16

Relatorio de ordens de crédito
complementar emitidas
mensalmente.

3.5.2.17

Relatdrio de pagamentos ndo
efetuados.

3.5.2.18

Relatério de recolhimento de
encargos sociais.

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

3.5.2.19

Relatério de vencimentos e
descontos.

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

3.5.2.20

Relatorio diario de operacoes
realizadas.

3.5.2.21

Relatério resumido de consolidagdo

de despesa da folha de pagamento.

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

3.5.2.22

Requerimento de isencdo de
contribuicdo previdenciaria.

Vigéncia

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

3.5.2.23

Requerimento de isengdo do
imposto de renda.

3.5.2.24

Processo de abono permanéncia.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o ato de
aposentadoria.

3.5.2.25

Processo de faltas justificadas e
injustificadas

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

3.5.2 Elaboragéo da
folha de pagamento
(continuacao)

3.5.2.26

Folha de pagamento (via arquivada
na Secretaria de Estado de
Administracao e
Desburocratizagao).

30

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

3.5.2.27

Relacdo de o6bito mensal.

3 GESTAO DE RECURSO

3.6 Seguranca e medicina do trabalho

S HUMANOS

3.6.1 Controle
ambiental e
preservacao da saude

3.6.1.1

Atestado de origem.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a comprovacao de
nexo causal.

3.6.1.2

Certificado de Aprovacao de
InstalacOes - CAI

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a realizagdo de
novo CAI sempre que houver modificacdes
substanciais nas instalacdes ou nos
equipamentos dos estabelecimentos.

3.6.1.3

Certificado de Aprovacao do
Equipamento de Protegao Individual
- CAEPI.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a realizacdo de um
novo CAEPI.

3.6.1.4

Comunicado de Acidente de
Trabalho - CAT.

Integra o prontuario funcional.

3.6.1.5

Declaragao das instalacoes.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a realizacao de
nova declaragao das instalagdes sempre que
houver modificacdes substanciais nas
instalacdes ou nos equipamentos dos
estabelecimentos.

3.6.1.6

Dossié de campanha de prevencdo.

4

3.6.1.7

Inquérito sanitario de origem.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
inquérito.

3.6.1.8

Laudo Técnico das CondigcGes
Ambientais de Trabalho - LTCAT.

Vigéncia

20

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

3.6.1.9

Laudo técnico pericial de riscos
ambientais.

Vigéncia

20

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

3.6.1.10

Perfil Profissiografico Previdenciario
- PPP.

Vigéncia

20

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

3.6.1.11

Processo de sindicancia de acidente
de trabalho.

Vigéncia

20

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

3.6.1.12

Programa de Controle Médico de
Salde Ocupacional - PCMSO.

Vigéncia

20

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

3.6.1.13

Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais - PPRA.

Vigéncia

20

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

DESTINACAO
ASSUNTOS __(em anos) .
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
Prontuério médico do funcionario ou o requisitos, e as técnicas estabel_ecidas na Lei
3.6.1.14 servidor puiblico - BIM Vigéncia 20 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
’ 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
3.6.1 Controle . X
ambiental e Relatério do Programa de Controle estabelecidas na Lei _Federal n.
~ , " , i 12.682/2012, na Lei Federal n.
preservacao da saude 3.6.1.15 | Medico de Saude Ocupacional - 1 20 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n
(continuagao) PCMSO. ' A
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Relatoério do Programa de elzsztaebsezligigfz na Lfi _FFedderaI ln.
~ . . . A . , na Lei Federal n.
3.6.1.16 E;ﬁk\fngao de Riscos Ambientais - Vigéncia 20 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
) 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Certificado de registro no Servigo
3.6.2.1 Especializado em Engenharia de Vigéncia _ X ) A vi_géncia esgota-se com a atualizagdo do
Segurancga e em Medicina do certificado.
Trabalho.
3.6.2.2 | Dossié da CIPA por mandato. Vigéncia 3 X -
3.6.2.3 F'Cha de controle de inspecdo de Vigéncia 2 - A vigéncia perdura até completar a ficha.
extintores.
Lista de presenga em reunides da
3.6.2.4 CIPA. 3 - X -
3.6.2.5 | Livro ata da CIPA. Vigéncia 2 - X A vigéncia perdura até completar o livro.
3.6.2.6 | Livro de inspecado do trabalho. Vigéncia 2 - X
3.6.2 Prevengdo de 3.6.2.7 E/Irggglscr:ual de acidentes de Vigéncia 5 - X
acidentes de trabalho 3.6.2.8 | Mapa de. iSCos. 3 _ _
3.6.2.9 :DIani;a de ambientes de trabalho e 3 _ X )
ocalizacao dos extintores.
Processo de constituicdo de
3.6.2.10 | Comissao Interna de Prevencao de | Vigéncia 5 - X
Acidentes - CIPA.
Integram o processo os documentos relativos
3.6.2.11 | Processo de eleicao da CIPA. Vigéncia 5 - X a eleicdo: comunicados, editais, cédulas,
mapa de apuracao.
3.6.2.12 Progrqma bienal de segurancga e 2 2 X )
medicina de trabalho.
3.6.2.13 Fd{elatorlo da Comissao Permanente Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com a aprovagao.
e Seguranga.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.7 Promogao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
. S oA A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
3.7.1 PIaneJarrJento e 3.7.1.1 | Proposta anual de trabalho. Vigéncia 5 X - uma nova proposta.
controle de agoes Relatoério anual de avaliacdo das
sociais 3.7.1.2 S . ; 5 - - X
atividades de servico social.
3.7.21 Cadf'a_stro de fun_cionérios e Vigéncia _ X ) A vigéncia esgota-se com a atualizacdo do
familiares atendidos. cadastro.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.7.2.2 |Ficha de avaliagdo socioeconémica. | Vigéncia - X - vinculo juridico com o Estado. O documento
3.7.2 Execugdo e integra o prontuario social.
registro de acbes 3.7.2.3 | Formulario agendando consulta. 1 - -
sociais 3.7.2.4 | Prontuario social. Vigéncia - X - A,vigénc_ia,e.sgota—se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
3.7.2.5 |Relatorio de visita domiciliar. Vigéncia - X - vinculo juridico com o Estado. O documento
integra o prontuario social.
3 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
3.8 Coordenacdo de atividades de educacao infantil
3.8.1 Controle de 3.8.1.1 %as,?:?iigrso. de criancas matriculadas e Vigéncia - X - A vigéncia esgota-se com o desligamento.
ingresso e de Disciplina o atendimento as criangas de até 7
frequéncia 3.8.1.2 | Ficha de inscrigao da crianca. 5 - X - anos de idade, filhos ou dependentes legais
de funcionarios ou servidores.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

3.8.1 Controle de
ingresso e de
frequéncia
(continuacao)

3.8.1.3

Ficha da matricula da crianga.

Vigéncia

28

A vigéncia esgota-se com o desligamento da
crianga. O prazo total de guarda é de 28
anos, a prescricao inicia-se com a
maioridade. O documento devera integrar o
prontuario da crianga. A mudanca de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

3.8.1.4

Ficha de registro mensal de
frequéncia.

1

3.8.1.5

Livro de matricula da crianca.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com o desligamento.

3.8.1.6

Prontuario da crianca.

Vigéncia

28

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

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, a prescricao inicia-se com a
maioridade. O documento devera integrar o
prontuario da crianga. A mudancga de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

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.

2

3.8.2.4

Video de evento infantil.

3.8.3 Controle da saude
e da alimentagdo

3.8.3.1

Cardapio semanal.

3.8.3.2

Ficha de controle de estoque de
alimentos.

3.8.3.3

Ficha individual de vacinagao.

Vigéncia

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

3.8.4 Acompanhamento
do desenvolvimento da
crianga

3.8.4.1

Lista de presenca em reunides de
pais.

3.8.4.2

Livro de ocorréncias com as
criangas.

Vigéncia

28

A vigéncia esgota-se com o desligamento da
crianca. O prazo total de guarda é de 28
anos, a prescricao inicia-se com a
maioridade. A mudanca de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as
regras, os instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4 GESTAO DE BENS MAT

ERIAIS E PATRIMONIAIS

4.1 Controle de compras, servicos e obras

4.1.1 Licitagdo

4.1.1.1

Ata de Registro de Pregos.

Até a
aprovaca
o das
contas

Antes de eliminar, verificar se esta legalizada
pelo TCE. A mudanga de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as
regras, os instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

61




ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Eliminagdo

Guarda
permanente

OBSERVACOES

4.1.1 Licitagdo
(continuacao)

4.1.1.2

Ata Carona.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

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

4.1.3 Aquisigao de bens
materiais e patrimoniais

4.1.3.1

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

Até a
aprovaga
o das
contas

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

4.1.3.2

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

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

4.1.3.3

Processo de aquisicdo de material
permanente e/ou de consumo por
dagdo em pagamento.

Vigéncia

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

4.1.3.4

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

Vigéncia

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

4.1.4 Contratagao de
servigos e obras

4.1.4.1

Processo de contratagdo de obra
publica.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

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

4.1.4.2

Processo de contratagdo de servigo
de informatica e automacao.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Eliminagdo

Guarda
permanente

OBSERVACOES

4.1.4 Contratagao de
servigos e obras
(continuacao)

4.1.4.3

Contratos.

Vigéncia

10

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

4.1.4.4

Processo de contratagdo de servico
técnico profissional especializado.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

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

4.1.4.5

Processo de contratagdo de servigo
técnico profissional generalizado.

Até a
aprovaga
o das
contas

10

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

4.1.4.6

Processo de contratagdo de servigos
comuns.

Até a
aprovaga
o das
contas

10

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

4.1.4.7

Processo de contratagdo de servigos
terceirizados.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

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

4.1.4.8

Processo de credenciamento de
pessoal.

Até a
aprovaca
o das
contas

60

Apos o decurso final do prazo, verificar se ha
projetos, desentranhar e remeter para
guarda permanente. A mudanga de suporte
de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4 GESTAO DE BENS MAT

4.2 Controle de bens patrimoniais

ERIAIS E PATRIMONIAIS

4.2.1 Cadastro e
chapeamento de bens
patrimoniais

4.2.1.1

Inventario fisico de bens
patrimoniais.

Até a
aprovaca
o das
contas

O documento registra a memdaria patrimonial
do orgdo.

4.2.1.2

Livro de controle de chapa
patrimonial.

5

A producdo de documento estd em desuso.
Os exemplares ainda existentes possuem
valor histdrico.

4.2.1.3

Inventario fisico-financeiro de bens
patrimoniais.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

4.2.2 Defesa de bens
patrimoniais

4.2.2.1

Certificado de garantia.

Vigéncia

Justifica-se a guarda apenas durante o prazo
de validade do certificado.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Eliminagdo

Guarda
permanente

OBSERVACOES

4.2.2 Defesa de bens
patrimoniais
(continuacao)

4.2.2.2

Processo de sindicancia relativa a
defesa de bens patrimoniais.

Vigéncia

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

4.2.3 Locacgdo de bens
patrimoniais

4.2.3.1

Processo de locagdo de maquinas e
equipamentos.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

4.2.4 Registro da
movimentacado de bens
patrimoniais

4.2.4.1

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

4.2.4.2

Termo de permissdo de uso de
bens mdveis.

Vigéncia

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

4.2.4.3

Processo de permuta de bens
patrimoniais.

Vigéncia

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

4.2.4.4

Termo de transferéncia de bens
moveis.

As informacdes estdo contidas no inventario
fisico de bens patrimoniais. A mudancga de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

4.2.4.5

Termo de responsabilidade pelo uso
de bens patrimoniais.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a devolucao dos
bens patrimoniais.

4.2.4.6

Termo de cessdo de uso de bens
moveis.

Vigéncia

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

4.2.5 Arrolamento e
baixa de bens
patrimoniais

4.2.5.1

Ata de inutilizagdo de bens
patrimoniais.

O documento integra o Processo de
arrolamento de bens excedentes, inserviveis
ou em desuso.

4.2.5.2

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

Até a
aprovaca
o das
contas

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

4.2.5.3

Termo de doagdo de remanescentes
de inutilizagdo.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO
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produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

4.2.6 Alienacao de bens
moveis

4.2.6.1

Processo de alienagdo de material
permanente e/ou de consumo por
licitagdo na modalidade leilao.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

4.2.6.2

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

Até a
aprovaca
o das
contas

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

4.2.6.3

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

Até a
aprovaca
o das
contas

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

4.2.6.4

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

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

4.2.6.5

Processo de alienacao de material
permanente e/ou de consumo por
dacdao em pagamento.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

4.2.7 Aquisicao de bens
semoventes

4.2.7.1

Processo de aquisicao de
semoventes por compra.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

4.2.7.2

Processo de aquisicdo semovente
por doagdo.

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

4.2.7.3

Processo de aquisigao de
semovente por procriagao.

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

4.2.7.4

Processo de aquisicdo de
semovente por cessao.

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

Processo de alienagao de
semoventes por licitagdo na
modalidade leildo.

4.2.8.1

Até a
aprovaca
o das
contas

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

4.2.8 Alienacao de bens
semoventes

Processo de alienacao de

4.2.8.2 semoventes por venda direta.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

Processo de alienacao de

4.2.8.3 ~
semoventes por doacdo.

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

Processo de alienacao de

4.2.8.4 =
semoventes por cessao.

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

Processo de alienacao de
semoventes por baixa ou
desfazimento.

4.2.8.5

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

4 GESTAO DE BENS MAT

4.3 Controle de almoxarifado

ERIAIS E PATRIMONIAIS

4.3.1 Verificagao de
estoque e distribuigdo

Balancete de material de

4.3.1.1 almoxarifado.

As informagdes constam do Balancete de
material do almoxarifado.

Balango de material de

4.3.1.2 almoxarifado.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

4.3.1.3 |Boletim de saida de material.

Atualmente via Sistema.

Formulario de previsdo de

4.3.1.4 .
consumo de material.

Formulario de requisicdo de

4.3.1.5 .
material.

As informagdes do documento alimentam o
sistema informatizado de controle de
estoque.

Inventario fisico de material de

4.3.1.6 almoxarifado.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

Inventario fisico-financeiro de

4.3.1.7 material de almoxarifado.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

4.3.1.8 |Lista de material de almoxarifado.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a conferéncia.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS __(em anos) .
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
4.3.1 Verificagao de As informagdes do documento alimentam o
estoque e distribuicao 4.3.1.9 | Nota de fornecimento. 1 - X - sistema informatizado de controle de
(continuacao) estoque.
Comunicado de irregularidades no Trata-se de cdpia, o documento integra o
4.3.2.1 : . 1 - X - o
fornecimento de material. processo de aquisicao.
4.3.2 Formacgo de Ao integrar um processo, o documento
estoque ou reposicio de deverd obedecer a sua temporalidade e
material 4.3.2.2 |Pedido de aquisigdo de material. 1 - X - destinagao; quando acumulado de forma
independente, devera seguir a temporalidade
prevista no assunto referente ao “Controle da
contabilidade”.
Ao integrar um processo, o documento
devera obedecer a sua temporalidade e
4.3.3.1 Atestado de recebimento de 1 ~ X } destinagdo; quando acumulado de forma
e material. independente, devera seguir a temporalidade
prevista no assunto referente ao “Controle
da contabilidade”.
4.3.3.2 |Nota fiscal (copia). 1 _ X ) Trata-se de cépig,_ a via originaINintegra o]
processo de aquisicao/contratacao.
4.3.3 Recebimento e A mudancga de suporte de papel para o
conferéncia digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
. Até a estabelecidas na Lei Federal n.
Processo relativo aos trabalhos de ~ .
4.3.3.3 | Comissdo de Recebimento de aprovaga 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
Material. o das 14.129/2021 e no Decreto Feder_al_ n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdao o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de arrolamento de Até a N estabelecidas na Lei_FederaI n.
4.3.4 Arrolamento e 4.3.41 |materiais excedentes. inserviveis ou | 2ProvVasca 5 X ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
baixa de materiais T em desuso ! o das 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
’ contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.4 Controle de patrim6nio imobilidrio
Até a
4411 Processo de aquisicdo de imovel aprovaga 5 ) X
por compra. o de
contas
4.4.1.2 ProcessoNde aquisicdo de imovel 4 5 ) X
por doacao.
4.4.1.3 ProcesscN) de aquisicdo de imovel Vigéncia 5 ) X A vigéncia _esgota—se com o en;erramento
por dacdao em pagamento. dos procedimentos administrativos.
Processo de aquisigao de imovel S oA A vigéncia esgota-se com o encerramento
4.4.1 Aquisicao de 4.4.1.4 por adjudicacdo. Vigencia > ) X dos procedimentos administrativos.
imoveis Até a
4.4.1.5 Processo dgNaquisigéo de imovel aprovaca 5 ; X
por usucapido. o de
contas
Até a
4.41.6 Processo de aguiﬁigéo de imovel aprovaca 5 ; X
por desapropriagao. o de
contas
4417 |Processode aquisicdo de imdvel 4 5 ) X
por heranca.
A vigéncia esgota-se com a atualizacdo do
cadastro do patriménio imobilidrio. Integra o
4.4.2.1 |Cadastro do patrimonio imobiliario. | Vigéncia - - X sistema SISPAT. O documento € importante
para assegurar direitos e preservar a
4.4.2 Cadastramento de membdria institucional.
imoveis A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
dossié. Trate-se do Registro Geral de Imdveis
4.4.2.2 |Dossié de imdvel prdprio do Estado. | Vigéncia - - X - RGI. O documento € importante para
assegurar direitos e preservar a memoria
institucional.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o
4.43.1 Pro'ces,so de reintegragao de posse Vigéncia 5 ) X grquivamento Elo processo. O,prgcesso
de imovel. integra o dossi€ de imovel préoprio do estado.
4.4.3 Defesa de bens O documento é importante para assegurar
imoveis direitos e preservar a memoria institucional.
Até a
~ ., aprovaca O documento é importante para assegurar
4.4.3.2 | Processo de restauracio de imovel. o de > ) X direitos e preservar a memodria institucional.
contas
Trata-se de copia, o documento integra o
4.4.4.1 |Laudo de avaliacdao de imdvel. 3 - X - processo de aquisicdo ou de alienacao de
4.4.4 Vistoria de bens imdveis, que sdo de guarda permanente.
imdveis Trata-se de cépia, o documento integra o
4.4.4.2 |Relatorio de visita de imdvel. 3 - X - Processo de aquisicao ou de alienacao de
imdveis, que sdo de guarda permanente.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS __(em anos) .
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Até a estabelecidas na Lei Federal n.
4.451 Processo de locagdo de imdvel para | aprovaga 5 X ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
e o Estado. o de 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
4.4.5 Locacgdo de Temporalidade de Documentos.
imodveis A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Até a estabelecidas na Lei Federal n.
4.452 Prgcesso de locagdo para imovel aprovaca 5 X ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
T proprio do Estado. o de 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a
4.4.6.1 Processo de alienagdo de imdvel aprovaca 5 ) X
e por licitacdo na modalidade leildo. ode
contas
) ~ - Até a
Processo de alienagao de imovel aprovacs
4.4.6.2 |por Iicitggéo na modalidade o de 5 - X
concorréncia.
contas
Até a
4.4.6 Alienacao de 4.4.63 Processo de alienagdo de imdvel aprovaca 5 _ X
iméveis T por venda direta. o de
contas
4.4.6.4 Processo de alienagéo de imoével 4 5 ) X
por doacao.
4.4.6.5 Processg de alienagdo de imovel Vigéncia 5 ) X A vigéncia _esgota—se com o en;erramento
por dacdao em pagamento. dos procedimentos administrativos.
Até a
4.46.6 Proc_esso qe alienacdo de imovel aprovaca 5 _ X
por investidura. o de
contas
A vigéncia esgota-se com o término da
autorizacdo. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
processo”, estes obedecerao o prazo de 2
anos no arquivo intermediario. A mudanga
de suporte de papel para o digital, seguira
4.4.7.1 !qucesso de autorizagdo de uso de Vigéncia 10 X _ 0s prir_lcipios, as regras, os instrun_'lentos, 0s
imovel. requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A vigéncia esgota-se com o término da
cessao. Em processos que houver a “perda
do objeto” ou a “duplicidade do processo”,
estes obedecerdo o prazo de 2 anos no
arquivo intermediario. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
4.4.7 Afjm,inis_tragéo do 4.4.7.2 Prqcesso de cessao de uso de Vigéncia 10 X ) prinqip_ios, as regras, 0s instrumeqtos, os
uso de imdveis imovel. requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A vigéncia esgota-se com o término da
concessao. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
processo”, estes obedecerdo o prazo de 2
anos no arquivo intermedidrio. A mudanca
de suporte de papel para o digital, seguira
4.4.7.3 Prqcesso de concessdo de uso de Vigéncia 10 X ) 0s prir_lcipios, as feg_ras, 0s instrumentos, os.
imovel. requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTOS (G Elnies) -
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVAGCOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com o término do
empréstimo. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
processo”, estes obedecerdo o prazo de 2
anos no arquivo intermediario. A mudanca
de suporte de papel para o digital, seguira
4.4.7.4 |Processo de empréstimo de imovel. | Vigéncia 10 X - 0s principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
- ~ destinacao final constantes nesta Tabela de
4.4.7 A_cimJn|s_tragao do Temporalidade de Documentos.
uso de imodveis P — T
. ~ A vigéncia esgota-se com o término da
(continuagao) s
permissao. Em processos que houver a
“perda do objeto” ou a “duplicidade do
processo”, estes obedecerdo o prazo de 2
anos no arquivo intermediario. A mudanca
de suporte de papel para o digital, seguira
4.4.7.5 Prqcesso de permissao de uso de Vigéncia 10 X ) 0s principios, as regras, os mstrun_'\entos, 0s
imovel. requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a
Processo de aprovagao de aprovaga Documento importante para assegurar
4.48.1 e 5 - X e EENSAYREE
edificagao. o de direitos e preservar a memoria institucional.
4.4.8 Elaboracao de contas
projetos de edificagdo Até a
Processo de construgao de aprovaga Documento importante para assegurar
4.4.8.2 ; A 5 - X . P RAEATR
conjuntos habitacionais. o de direitos e preservar a memoria institucional.
contas
4.4.9.1 |Convencio de condominio. Vigéncia ~ ) X Valido para os casos vinculados as prestagoes
de contas.
Até a
Processo de registro de aprovaca Documento importante para assegurar
4.49.2 |. s 5 - X e EENSAYREE
incorporagao imobiliaria. o de direitos e preservar a memoria institucional.
contas
Até a
4.4.9.3 |Processo de registro de loteamento. aprovacd 5 - X D.oc_umento importante para assegurar
o de direitos e preservar a memoria institucional.
contas
. A A vigéncia esgota-se com a conclusdo da
Plantas, projetos arquitetonicos de “ .
. A obra. Quando houver “perda de objeto” a
4.4.9.4 |imdvel e/ou outros documentos Vigéncia - - X ~ . L ,
técni documentagao podera ser eliminada apds 5
écnicos. ~
anos da producao do documento.
4.4.95 TItU!ONde proprlgda_de, escrituras e Vigéncia _ ) X A vigencia esg_ota—sg com a incorporagao
certiddes de imdveis. contabil e patrimonial do imdvel ao Estado.
4.4.9 Regularizagao e A vigéncia esgota-se com o término dos
registro de imoveis i procedimentos administrativos. Quando
Processo de servidao de A “ . o
4.4.9.6 Vigéncia - - X houver “perda de objeto” a documentagao
passagem. . s .
podera ser eliminada apos 5 anos da
producdo do documento.
A vigéncia esgota-se com o término dos
procedimentos administrativos. Em processos
4.4.9.7 |Processo de permuta de imoével. Vigéncia 10 - X que houver a “perda do objeto” ou a
“duplicidade do processo”, estes obedecerao
0 prazo de 2 anos no arquivo intermediario.
A vigéncia esgota-se com o término dos
Processo de transferéncia de procedimentos administrativos. Em processos
4498 |. Vigéncia 10 - X que houver a “perda do objeto” ou a
imovel. w . " =
duplicidade do processo”, estes obedecerao
0 prazo de 2 anos no arquivo intermediario.
4.4.9.9 |Termo de afetacdo de imdvel. 1 5 -
4.4.9.10 Processo dg anuéncia de limites e Vigéncia 5 ) A vigencia esgota—sg com o término dos
_ confrontacoes. procedimentos administrativos.
4 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
4.5 Controle de transportes internos
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos. A
mudanca de suporte de papel para o digital,
seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
o A estabelecidas na Lei Federal n.
451 Fixacko da frota 4.5.1.1 |Processo de fixacao de frota. Vigéncia 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
= ¢ 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4.5.1.2 |Proposta de fixagao da frota. 1 - X - Se a?prO\N/ada, a proposta integrara o processo
de fixacao da frota.
4521 Oficio solicitando autorizacdo para 1 _ X ) Se a solicitagdo for atendida, o oficio
T aquisicdo de veiculo. integrard o processo de aquisicdo do veiculo.
4.5.2 Aquisicao de A vigéncia esgota-se com o encerramento
veiculos 4.5.2.2 | Parecer sobre aquisigdo do veiculo. | Vigéncia 2 X - dos procedimentos administrativos. Sea
solicitacao for atendida, o parecer integrara o
processo de aquisicdo do veiculo.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS __(em anos) .
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
A eliminagdo s6 pode ocorrer apos a baixa do
bem do patrim6nio publico. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
, principios, as regras, os instrumentos, os
Ate a - L . .
o ) aprovacs requisitos, e as técnicas estabel_eadas na Lei
4.5.2.3 | Processo de aquisicao do veiculo. 10 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
o das
4.5.2 Aquisigdo de contas 14.129/2021 e no Decreto Feder_al_ n.
veiculos 10.27$/~2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4.5.2.4 |Programaanual de renovagdo da > ) X )
frota.
4.52.5 Re,solugéo para incorporacgao de 1 ) ) X
veiculo doado na frota.
4531 Ofl'cioNsoIicitarJdo autorizacdo para 1 _ X ; Se a solicitacdo for gtendidaf o oficio iniciara
T locacao de veiculo. 0 processo de locacao de veiculo.
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
4.5.3 Locagao de Até a estabelecidas na Lei Federal n.
veiculos ~ , aprovaga 12.682/2012, na Lei Federal n.
4.5.3.2 |Processo de locagao de veiculo. o das 5 X - 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4.5.4 Classificacao e 4.54.1 E:r?\?ggg g?o\ggg?s oficiais, em 2 - X - Integra o processo do convénio.
cadastramento de A vigéncia esgota-se com a alteracdo da
veiculos 4.5.4.2 | Quadro demonstrativo da frota. Vigéncia 5 X - frota
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Até a estabelecidas na Lei Federal n.
4.5.5 Contratagao de 4.55.1 Processo de contratacdo de seguro | aprovaca 5 X ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
seguro e para veiculo oficial. o das 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4.5.6 Registro da Processo de transferéncia de
movimentacado de 4.5.6.1 . 1 5 X -
, veiculo.
veiculos
4571 DecrgtoNde remanejiamento, 1 ~ _ X
ampliacao ou reducao de frota.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos. A
mudanca de suporte de papel para o digital,
seguira os principios, as regras, os
. instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de remanejamento, . X
4.5.7 Readequagao da 4.5.7.2 |ampliacdo ou redugdo de vagas na | Vigéncia 5 X - estabelecidas na Lei _Federal n.
frota frota. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Proposta de remanejamento, Se aprovada, a proposta iniciara o processo
4.5.7.3 |ampliagdo ou redugdo de vagas na 1 - X - de remanejamento, ampliagao ou redugdo de
frota. vagas na frota.
4581 Aqtprizagéo para uso de veiculo Vigéncia ) X ) A vigéncizi esgota-se com o término da
oficial. autorizacao.
4.5.8.2 |Boletim de ocorréncia com veiculo. | Vigéncia - X - Trata-se de copia, 0 documento original
integra o processo de sindicancia.
4583 Certificado de regist,ro e Vigéncia _ X ) A vigéncia esgota-se com a emissdo de
T licenciamento de veiculo oficial. documento atualizado pelo DETRAN.
4.58.4 Fic,ha de controle de trafego de 1 ) X )
veiculos.
4585 !\Iormas de servigos de transportes Vigéncia 2 X ) A vigéncia esgota-se com a expedicdo de
internos. nova norma.
Trata-se de cdpia, o documento original
4.5.8.6 |Notificacdo de multa de transito. 1 - X - integra o processo de sindicancia de multa de
transito.
Oficio relativo a devolucdo de
4.5.8 Controle da 4.5.8.7 veiculo oficial. 4 ) X -
guarda e do uso de 4.5.8.8 | Planilha de uso de veiculo oficial. - -
veiculos Processo de autorizagdo para A vigéncia esgota-se com a publicagdo do
4.5.8.9 |funcionario ou servidor dirigir Vigéncia 5 X - ato, que oficializa a autorizagdo no Diario
veiculo oficial Oficial.
A vigéncia esgota-se com o término da
apuragdo, com a prescricao criminal ou apds
o fim dos prazos prescricionais. A mudanga
de suporte de papel para o digital, seguira
os principios, as regras, os instrumentos, os
Processo de sindicancia de acidente A requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
4.5.8.10 com veiculo. Vigéncia > X ) Fe%eral n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTOS (em anos) DESTINACAO )
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
A vigéncia esgota-se com a extingdo da
multa. A mudanca de suporte de papel para
o digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de sindicancia de multa de estabelecidas na Lei Federal n.
4,5.8.11 transito Vigéncia 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
’ 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A vigéncia esgota-se com o término da
4.5.8 Controle da apuragdo. A mudanca de suporte de papel
guarda e do uso de para o digital, seguira os principios, as
veiculos (continuagdo) regras, os instrumentos, os requisitos, e as
Processo relativo ao uso irreqular técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
4,5.8.12 de veiculo oficial 9 Vigéncia 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
) 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4.58.13 |Registro de ferramentas e 1 _ X ;
acessorios sobressalentes.
4.5.8.14 Eﬁgilasrro de ocorrencia com veiculo 1 - X - Tempo para apuragao de irregularidades.
4.5.8.15 | Termo de inspecdo de veiculo. 1 - -
4591 Formulario de agendamento para 1 ~ X )
uso de veiculo oficial.
. - ~ Se a solicitagdo for atendida, o oficio iniciara
Oficio solicitando suplementacao de o
4.59.2 ; 1 - X - o processo de fixacao de cota de
combustivel. ;
combustivel.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Até a estabelecidas na Lei Federal n.
4593 Processo de aquisicao de aprovaga 5 X ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
e combustivel. o das 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
4.5.9 Con(tjrole do cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
ggnmstl;l_?;gveﬁ destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
4594 | Cobustivel, ¢ | vigenca | 5 X ~ | rocesso e cota de compustivel
4595 Quadro demonstrativo mensal de 1 _ X )
consumo de combustivel.
4596 Registro de qunometr,agem e de 1 _ X )
consumo de combustivel.
4.5.9.7 Relatorio anual de consumo de 1 5 X )
combustivel.
‘s O relatorio é executado com base nas
Relatério semestral de consumo de . ~ -
4.5.9.8 . 1 - X - informagodes contidas no quadro
combustivel. >
demonstrativo mensal.
Ficha de controle de substituicdo de Trata-se de copia, o documento Prlglnal
4.5.10.1 P 1 - X - integra o processo de manutengao de
pegas e acessorios. veiculos
4.5.10.2 Oficio referente ao consumo de 1 _ )
combustivel.
4.5.10.3 | Ordem de liberacdo de veiculo. 1 - -
4.5.10 Manutencgao de 45104 Ordem de servigo para manutengao 1 _ X )
veiculos "~77"" | ou conserto de veiculo.
4.510.5 Quadro demonstrativo de 1 _ X )
manutencao de veiculo.
4.5.10.6 Quadro demonstrativo de 1 _ X )
quantidade de veiculo.
4.510.7 Qu_adro demonstrativo _mensal de 1 ) X )
quilometragem percorrida.
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Processo de arrolamento de Até a estabelecidas na Lei Federal n.
4.5.11 Arrolamento e 4511.1 | veiculos excedentes. inserviveis ou aprovaca 5 X ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
baixa de veiculos e em desuso ! o das 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
) contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguiré os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Até a estabelecidas na Lei Federal n.
4.5.12 Alienagao de . x , aprovaga ; 12.682/2012, na Lei Federal n.
veiculos 4.5.12.1 | Processo de alienagdo de veiculo. o das > X 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS __(em anos) .
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Até a estabelecidas na Lei Federal n.
4.5.12 Alienagao de , aprovaca 12.682/2012, na Lei Federal n.
veiculos (continuagdo) 4.5.12.2 | Processo de permuta de veiculo. o das > X ) 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.1 Planejamento orgamentario
5.1.1 Fixagdo de 5.1.1.1 |Lei de diretrizes orcamentarias. 2 - - X
diretrizes da politica 5.1.1.2 |Lei de plano plurianual. 5 - - X
g;%anngeeir;;arla € 5.1.1.3 |Lei orgamentaria anual. 2 - - X
2.1.2 Norr,n_atlzac_;ao 5.1.2.1 | Decreto institucional. Vigéncia - - X N documeNnto € |mpor,t§nt_e para d
orcamentaria preservacao da memodria institucional.
A vigéncia esgota-se com a aprovacgao do
5131 Proposta orcamentaria das Vigéncia 5 ) X projeto de lei orgamentaria. 9 document,o_é
5.1.3 Elaboracio de empresas. mp_ortaynte para a preservagao da memoria
institucional. Via Sistema.
propostas — =
orcamentarias . _ A vigéncia es_gota-se com a aprovagdo do )
Proposta Orcamentaria Setorial - S projeto de lei orgamentaria. O documento &
5.1.3.2 Vigéncia 5 - X ; = .
POS. importante para a preservagao da memoria
institucional. Via Sistema.
5.1.4 Consolidagdo e 5.1.4.1 z;g;i:%:élasde diretrizes Vigéncia - A vigéncia esgota-se com a aprovagao da lei.
;f:)or:)?’;:atgzagzcl)e?e 5.1.4.2 |Projeto de lei do plano plurianual. Vigéncia 4 - X A vigéncia esgota-se com a aprovacédo da lei.
5.1.4.3 | Projeto de lei orcamentaria anual. Vigéncia 4 - X A vigéncia esgota-se com a aprovacao da lei.
5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
5.2 Execucdo orcamentaria e financeira
5.2.1 Normatizagao da 5.2.1.1 |Decreto de execugdo orcamentaria. | Vigéncia - - X ggé?:tr;aa esgota-se com a revogagao do
execuchio orgamentaria Portaria conjunta de execugao .
e financeira 5.2.1.2 L 1 5 - Atualmente é feito por decreto.
orcamentaria.
5.2.2.1 | Decreto de alteracdo orcamentaria. 1 - - X
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
5.2.2 Elaboracio de Até a pringipios, as reg['as_, 0s instrumer!tos, os _
alteracdes N N aprovacs requisitos, e as técnicas estabel_eadas na Lei
orcamentarias 5.2.2.2 | Processo de alteragao orgamentaria. o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
contas 14.129/2021 e no Decreto Feder_al_ n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informacdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a princ_l'p_ios, as reg,ras_, 0s instrumentos, 0s _
) aprovacs requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
5.2.3.1 | Nota de crédito. o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até As informagdes alimentam os Sistemas
ea - . ;
5.2.3 Distribuicgo de N aprovacs Financeiros Informatlzados_. A muda,nga de
- 5.2.3.2 | Nota de dotacgao. 5 X - suporte de papel para o digital sera
recursos orcamentarios o das . .
contas conforme 0s procedimentos estabelecidos
na Resolugcao CMN n. 4.474/2016.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a princ_|'p_ios, as regras, 0s instrumentos, os
Nota de lancamento de cota aprovacs requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
5.2.3.3 mensal o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
) contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguirad os
5.2.4 Acompanhamento Até a prinqipios, as regras, os instrun?eqtos, os
da execucio Programacso de despesa aprovac requisitos, e as técnicas estabe .eC|das na Lei
orcamentaria e 5.2.4.1 orcamentaria. o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
financeira contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS __(em anos) .
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
As informagoes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
5.2.4 Acompanhamento Até a princ_l’pios, as regras, os instrumeqtos, os
da execucdo o _ aprovacs requisitos, e as técnicas estabel_eadas na Lei
P 5.2.4.2 |Tabela de reprogramacao financeira 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
orgamentaria e o das
financeira (continuacio) contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a Os documentos integram os processos de
5.2.5.1 |Nota de empenho. aprovaca 5 X _ adiantamer_1to, pagal'nentq ou prestacao de
o das contas. As informagdes alimentam os
contas Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os processos de
Nota de langamento de liquidagd@o aprovaga adiantamento, pagamento ou prestagao de
5.2.5.2 5 X - . ~ -
da despesa. o das contas. As informagdes alimentam os
contas Sistemas Financeiros Informatizados.
525R Até a Os documentos integram os processos de
.2.5 Reserva de ~ - ~
aprovaga adiantamento, pagamento ou prestacao de
recurso, empenho e 5.2.5.3 | Nota de reserva. 5 X - inf ~ I ¢
liquidacgo da despesa o das cqntas. As informagdes alimentam os
contas Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os Processos de
5254 |Ordem bancaria. aprovaca 5 X } adiantamer)to, pagaNmentq ou prestacgao de
o das contas. As informagdes alimentam os
contas Sistemas Financeiros Informatizados.
Até a Os documentos integram os processos de
5.2.5.5 | Programacao de desembolso. aprovaca 5 X - adiantamer_lto, pagaNmentq ou prestacéo de
o das contas. As informagdes alimentam os
contas Sistemas Financeiros Informatizados.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a pringipios, as reg['as_, 0s instrumer!tos, os _
Balancete de despesas com aprovacs requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
5.2.6.1 adiantamento o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
' contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdao o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes constam na relagdo dos
5.2.6.2 | Ficha de controle de adiantamentos. 1 2 X - adiantamentos concedidos, encaminhada ao
TCE/MS.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguird os
. principios, as regras, os instrumentos, os
Ate a - P . .
_ aprovacs requisitos, e as técnicas estabel_eadas na Lei
5.2.6.3 | Processo de adiantamento. o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
5.2 6 Adiantamento de cumpriréNO 0 mesmo prazo de guarda e a
despesas destlnaga_o final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informacdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
. principios, as regras, os instrumentos, os
Ate a - L . .
_ _ aprovacs requisitos, e as técnicas estabel_eadas na Lei
5.2.6.4 | Recibo de adiantamento. o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a prinq’p_ios, as reg,ras_, 0s instrumeqtos, 0s _
Relacio de adiantamentos aprovacs requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
5.2.6.5 concedidos o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
' contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguird os
Até a principios, as regras, os instrumentos, os
5.2.7 Prestacgao de Processo de prestacdo de contas de | aprovacs requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
contas e controle 5.2.7.1 adiantamento o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
interno ' contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

5.2.7 Prestagao de
contas e controle
interno (continuagao)

5.2.7.2

Processo de relatdrio de auditoria
do Tribunal de Contas do Estado de
MS.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

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

5.2.7.3

Relatdrio de gestdo fiscal.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

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

5.2.7.4

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

Até a
aprovaca
o das
contas

10

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

5.2.7.5

Relatdrio para consulta das
prestacdes de contas.

As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.

5.2.7.6

Relatdrio resumido da execugdo
orcamentaria.

Até a
aprovaga
o das
contas

10

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

5.2.7.7

Processo de suprimentos de fundo.

Até a
aprovacga
o das
contas

10

As informag0es alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguird os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

5.2.7.8

Relatoério de prestacdo de contas
interno das empresas contratadas
pelo executivo.

As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.

5.2.8 Pagamento de
despesas especificas

5.2.8.1

Planilha de pagamento de diarias e
ajuda de custo.

As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.

5.2.8.2

Processo de empenho para
pagamento de pessoal e reflexos.

Até a
aprovaca
o das
contas

As guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser reunidas no processo de
pagamento de FGTS. As informagdes
alimentam os Sistemas Financeiros
Informatizados. A mudanga de suporte de
papel para o digital, seguira os principios, as
regras, os instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

5.2.8.3

Processo de pagamento ao Pasep.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital sera
conforme os procedimentos estabelecidos
na Resolucdo CMN n. 4.474/2016.

5.2.8.4

Processo de pagamento de
condominio.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

5.2.8 Pagamento de
despesas especificas
(continuacao)

5.2.8.5

Processo de pagamento de contas
de utilidade publica.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

5.2.8.6

Processo de pagamento de
despesas inscritas em restos a
pagar.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

5.2.8.7

Processo de pagamento de diarias e
ajuda de custo.

Até a
aprovaca
o das
contas

As informag0es alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanga de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

5.2.8.8

Processo de pagamento de FGTS.

Até a
aprovaca
o das
contas

As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital sera
conforme os procedimentos estabelecidos
na Resolugdo CMN n. 4.474/2016.

5.2.8.9

Processo de pagamento de
gratificacdo de representacao.

Até a
aprovaga
o das
contas

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

5.2.8.10

Processo de pagamento de
honorarios.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

5.2.8.11

Processo de pagamento de
tributos (impostos e taxas).

Até a
aprovaca
o das
contas

As informag0Oes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudancga de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

5.2.8.12

Processo de pagamento de
indenizagao.

Vigéncia

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

5.2.8.13

Processo de pagamento de INSS.

Até a
aprovaca
o das
contas

10

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

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

5.2.8 Pagamento de
despesas especificas
(continuacao)

5.2.8.14

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

Até a
aprovaca
o das
contas

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

5.2.8.15

Processo de pagamento de
precatorio.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a quitacdo do
precatério. As informacoes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados. A
mudanca de suporte de papel para o digital
sera conforme os procedimentos
estabelecidos na Resolugao CMN n.
4.474/2016.

5.2.8.16

Processo de pagamento de
restituicao.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

5.2.8.17

Processo de pagamento de
aquisicdo de passagens.

Até a
aprovaca
o das
contas

As informag0es alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanga de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

5.2.8.18

Processo de pagamento de locagdo
de espaco fisico para realizacdo de
eventos.

Até a
aprovaga
o das
contas

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

5.2.8.19

Processo de pagamento de multas
de iméveis alugados.

Até a
aprovaca
o das
contas

As informag0Oes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudancga de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.

5.2.8.20

Processo de pagamento de
anuidade de érgaos ou entidades de
classe.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

5.2.9 Controle da
receita

5.2.9.1

Demonstrativo mensal de
arrecadacao.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

5.2.9.2

Processo de aplicagao financeira.

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
processo. As informagOes alimentam os
Sistemas Financeiros Informatizados. A
mudanca de suporte de papel para o digital
sera conforme os procedimentos
estabelecidos na Resolugdo CMN n.
4.474/2016.

76




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS __(em anos) .
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacio Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
As informagoes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a princ_fpios, as regras, 0s instrumeljtos, os
Processo de cobranca da divida aprovacs requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
5.2.9.3 ativa o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
’ contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a pringipios, as reg['as_, 0s instrumeqtos, os _
Processo de recebimento de aprovacs requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
5.2.9.4 sucumbéndia judicial o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
’ contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
5.2.9 Controle da Temporalidade de Documentos.
receita (continuagao) As informag0es alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanga de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a princ_l'pios, as regras_, 0s instrumentos, os _
Processo de ressarcimento de aprovacs requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
5.2.9.5 valores ao Estado o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
’ contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
Até a princ_fpios, as regras, 0s instrumentos, os
aprovacs requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
5.2.9.6 | Processo de venda de produtos. o das 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
contas 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdao o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a A_s infor_mag6es alimgntam os Sistemas
o o aprovacs Financeiros Informatlzados_. A muda,nga de
5.2.10.1 |Balanco do fundo da divida publica. o das 10 X - suporte de papel para o digital sera
contas conforme os procedimentos estabelecidos
na Resolucdo CMN n. 4.474/2016.
As informacdes alimentam os Sistemas
Processo de contratacio de i Financeiros Informatizados. A muda,nc_;a de
5.2.10.2 financeira Vigéncia 10 X - suporte de papel para o digital sera
’ conforme os procedimentos estabelecidos
na Resolucdao CMN n. 4.474/2016.
Até a A_s infor_magées alimgntam os Sistemas
Processo de pagamento de aprovacs Financeiros Informatizados. A muda,nc_;a de
5.2.10.3 encargos da divida o das 10 X - suporte de papel para o digital sera
’ contas conforme os procedimentos estabelecidos
N na Resolucdao CMN n. 4.474/2016.
Srgdllt?) 2pp2rgg(rf§n?§ da Até a As informagdes alimentam os Sistemas
divida publica 52104 Processo de pagamento de juros da | aprovaca 10 X Financeiros Informatlzados_. A muda,n(_;a de
.2.10. divida. o das - suporte de papel para o digital sera _
contas conforme os procedimentos estabelecidos
na Resolucao CMN n. 4.474/2016.
Até a A.s infor_magc")es alime_ntam os Sistemas
Processo de pagamento do principal | aprovacs Financeiros Informatizados. A mudanca de
5.2.10.5 da divi 10 X - suporte de papel para o digital sera
a divida. o das - .
contas conforme 0s procedimentos estabelecidos
na Resolucao CMN n. 4.474/2016.
5210.6 Eelagéo_ de empréstifnos, . Vigéncia 10 X ) A_s infor_magées alimgntam os Sistemas
inanceiras e operagoes de crédito. Financeiros Informatizados.
A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
o pagamento. A mudancga de suporte de papel
5.2.10.7 Eg%c?rsgzztc;igarcelamento de debito Vigéncia 5 X - para o digital sera conforme os
) procedimentos estabelecidos na Resolugao
CMN n. 4.474/2016.
As informagdes alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguirad os
Até a principios, as regras, os instrumentos, os
~ requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
5.2.11.1 | Balancete analitico. aprc()jvaga 5 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
c%nfass 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
géi-tgtiﬁggglreme da destinagao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a
5.2.11.2 |Balanco financeiro. aprovaga 5 ) X A.s informagées alimgntam os Sistemas
o das Financeiros Informatizados.
contas
Até a
5.2.11.3 | Balanco orcamentario. aprovaga 5 ) X A.s infor_magt“)es alimgntam os Sistemas
o das Financeiros Informatizados.
contas
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ASSUNTOS
(Referentes a)

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora
(Arquivo
Corrente)

Unidade com
atribuigdo de
arquivo (Arquivo
Intermediario)

Guarda

Eliminagdo
permanente

OBSERVACOES

5.2.11 Controle da
contabilidade
(continuacao)

5.2.11.4

Balango patrimonial.

Até a
aprovaca
o das
contas

As informag0es alimentam os Sistemas
Financeiros Informatizados.

5.2.11.5

Boletim de caixa e de bancos.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

5.2.11.6

Extrato bancario.

Até a
aprovaca
o das
contas

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

5.2.11.7

Guia de recolhimento de Cofins.

52

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

5.2.11.8

Guia de recolhimento de
contribuicdo sindical.

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

5.2.11.9

Guia de recolhimento de FGTS.

52

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

5.2.11.10

Guia de recolhimento de Finsocial.

10

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

5.2.11.11

Guia de recolhimento de ICMS.

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

5.2.11.12

Guia de recolhimento de imposto de
renda.

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

5.2.11.13

Guia de recolhimento de INSS.

52

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

5.2.11.14

Guia de recolhimento de PIS/Pasep.

10

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

5.2.11.15

Livro de Apuragdo de Lucro Real -
Lalur - Informatizado.

Vigéncia

10

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

ASSUNTOS (em anos) DESTINACAO )
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
Até a
5.2.11.16 | Livro diario. aprovaga 5 - X
o das
contas
Até a
5.2.11.17 | Livro razdo. aprovaca 5 - X
o das
contas
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Até a estabelecidas na Lei Federal n.
' aprovaca ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
5.2.11.18 | Nota fiscal. o das 3 X 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a A mudanca de suporte de papel para o
~ . ~ aprovaga } digital sera conforme os procedimentos
5.2.11.19 | Relagao das carteiras de acgoes. o das 5 X estabelecidos na Resolucio CMN n.
contas 4.474/2016.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Até a estabelecidas na Lei Federal n.
< ~ . aprovaga ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
5.2.11.20 | Relagao de agbes negociadas. o das 5 X 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Até a estabelecidas na Lei Federal n.
5.2.11 Controle da s . aprovaga ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
contabilidade 5.2.11.21 | Relatorio contabil. o das > X 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
(continuacao) contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdao o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Relatorio das atividades Até a estabelecidas na Lei Federal n.
5211.22 desenvolvidas com exposicdo sobre | aprovaca 5 X ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
e as demonstragdes contabeis e seus o das 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
resultados. contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
Até a A mudancga de suporte de papel para o
5.2.11.23 | Relatério de conciliagdo bancaria. aprovacd 5 X - digital sera conforme 0s Erocedlmentos
o das estabelecidos na Resolugao CMN n.
contas 4.474/2016.
5.2.11.24 | Relatério do ativo imobilizado. 1 5 X -
Até a
5.11.25 BalangoNGeraI (Processo de aprovaca 5 ) X
e prestacao de contas anual) o das
contas
Até a
5.2.11.26 | Tomada de contas especial. ap(r)o(\j/:ga 5 - X
contas
A mudanca de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Até a estabelecidas na Lei Federal n.
Bal d idad t _ aprovaca ) 12.682/2012, na Lei Federal n.
5.2.11.27 | Balanco das unidades gestoras o das > X 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinagao final constantes nesta Tabela de
_ _ Temporalidade de Documentos.
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
6.1 Comunicacdao administrativa
o 6.1.1.1 Instrugao normativa sobre arquivos Vigéncia 5 ; X A vigencia es:gota—se com a elaboracao de
6.1.1 Normalizagao das e documentos. nova instrugdo normativa
atividades de arquivo 6.1.1.2 |Regimento interno. Vigéncia 5 ) X A vigéncia e;gota-se com a elaboragao de
um novo regimento.
6.1.2.1 | Despacho de devolucdo a origem. 1 - -
< 6.1.2.2 |Livro de controle interno de Vigéncia 2 - | Atualmente via Sistema.
6.1.2 Autuacao e documentos.
protocolo 6.1.2.3 |Livro de registro de entrada de Vigéncia 2 - A vigéncia perdura até completar o livro.
documentos avulsos.
6.1.2.4 |Livro de registro de processos. Vigéncia 2 - A vigéncia perdura até completar o livro.
6.1.3 Classificagao de 6.1.3.1 Plano de classificacdo de Vigéncia 2 ) X A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de
documentos T documentos. 9 novo Plano de Classificagao.
6.1.4 Distribuigdo e 6.1.4.1 |Ficha de controle de tramitacgao. 1 - - Em desuso - Informatizado.
acompanhamento do 6.1.4.2 |Relacdo de remessa de 1 - - Em desuso - Informatizado.
tramite documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
ASSUNTOS (C Sioe ) ~
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
6.1.4 Distribuicdo e 6.1.4.3 | Requisicdo de processo. 1 - - Em desuso - Informatizado.
acompanhamento do : T Al _ ) O documento tera valor legal com assinatura
tramite (continuagdo) 6.1.4.4 | Guia de Tramitagdo Eletronica - GTE 2 e nome identificaveis.
6.1.5.1 Relagao de recolhimento de 4 _ ; X
documentos.
6.1.5.2 Relagdo de transferéncia de 4 ~ } X
documentos.
6.1.5.3 Edital de Ciéncia de eliminagao de 4 _ ) X
. documentos.
6.1.5 Arquivamento ——
Termo de eliminagao de
6.1.5.4 4 - - X
documentos.
6.1.55 |1ermo de recolhimento de 4 _ ; X
documentos.
6.1.56 |1ermode transferéncia de 4 _ ; X
documentos.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
dos procedimentos administrativos e o
Processo relativo aos trabalhos da arquivamento do processo. Constam no
6.1.6 Avaliacao e 6.1.6.1 |Comissao de Avaliagao de Vigéncia - - X processo o ato de criacdo de comissdo, atos,
destinagdo de Documentos de Arquivo. oficios, relatérios, editais de ciéncia de
documentos eliminagdo, termos de eliminagdo e propostas
relativas a gestdo de documentos.
6.1.6.2 Tabela de temporalidade de Vigéncia _ ) X A vigéncia esgota-se com a elaboracao de
documentos. nova tabela de temporalidade.
A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de
6.1.7.1 |Ficha catalografica. Vigéncia - X - uma nova ficha ou quando ocorrer a baixa
- patrimonial.
6.1.7 Descrl_ga]o _de . . A A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa
acervo arquivistico, 6.1.7.2 | Ficha matriz. Vigéncia - - X atrimonial
bibliografico, ivi éncia (;_s ota-se com a elaboragdo de
museoldgico ou artistico | 6.1.7.3 | Guia, inventario, catdlogo, indice. Vigéncia - - X 9 590 P ) sao
um novo guia, inventario, catalogo, indice.
6.1.7.4 Relacao de documentos e codigos Vigéncia ~ X ) A vigéncia esgqta—_se com a elaboragao de
de assuntos. instrumentos técnicos de busca e acesso.
6.1.8.1 | Cadastro de usuarios. Vigéncia - - X A vigencia esgota-se comla_elaboragao de
um novo cadastro de usuario.
6.1.8.2 |Ficha de tombo. Vigéncia _ ) X A vigencia esgota-se quando ocorrer a baixa
patrimonial.
6.1.8.3 Formulario de consulta de livros ou 1 _ X )
documentos.
6.1.8.4 Formulario de emprestimo de livros Vigéncia 1 X ) A vigéncia esgota-se com a devolugao do
ou documentos. documento.
6.1.8.5 Fprmularlo de empréstimo entre Vigéncia _ X ) A vigéncia esgota-se com a devolugao da
bibliotecas. obra ao acervo.
, . A Trata-se de copia, o documento original
Oficio de transferéncia de acervos : w
oo T integra o processo de transferéncia do acervo
6.1.8.6 |arquivistico, bibliografico, 1 - X - A - e .
. . arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
museoldgico ou artistico L
artistico.
, . L R Trata-se de cdpia, o documento original
Oficio relativo a aquisicao de . N
L A . integra o Processo de transferéncia do acervo
6.1.8.7 |acervos arquivistico, bibliografico, 1 - X - A S ..
L L arquivistico, bibliografico, museologico ou
museologico ou artistico. s
artistico.
6.1.8 Controle de Processo de aquisigdo de acervos Ate a
acervo arquivistico, e A 3
bibliogréfiqco 6.1.8.8 | arquivistico, bibliografico, aporc;\;asga 5 - X
museoldgico ou artistico museologico ou artistico. contas
Processo de transferéncia de A vigéncia esgota-se com a transferéncia da
6.1.8.9 |acervos arquivistico, bibliografico, Vigéncia 5 - X obra de arte, documento bibliografico ou
museoldgico ou artistico. museoldgico.
6.1.8.10 Relagao_ de qbras b|~bI|ograﬁcas Vigéncia _ X ) A vigencia esgo_ta—se quando as obras sofrem
submetidas a doacao. baixa patrimonial.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do
vinculo juridico com o Estado. A mudanca de
suporte de papel para o digital, seguira os
principios, as regras, os instrumentos, os
Termo de compromisso de requisitos, e as técnicas estabelecidas na Lei
6.1.8.11 | preservacgao de sigilo de Vigéncia 10 X - Federal n. 12.682/2012, na Lei Federal n.
documentos. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
6.1.8.12 | Termo de doacao. 1 - - X
q q 6.1.9.1 |Cadastro de certiddoes expedidas. Vigéncia - - X A vigéncia esgota-se com um novo cadastro.
6.1.9 Expedicdo de s N Trata-se de cdpia, o documento foi
certiddo e transcrigo 6.1.9.2 | Certidao ou Declaragao. 1 - X - encaminhado ao interessado.
de documentos 6.1.9.3 |Cépia certificada. 1 - X -
A correspondéncia interna que veicula
Circular. aviso. comunicado conteudos rotineiros, em geral ndo implica
6.1.10.1 ! ! s e 2 - X - em continuidade administrativa. Quando o
memorando, comunicagao interna. - .
documento integrar um processo, obedecera
a sua temporalidade e a sua destinacdo.
. A ) ) A vigéncia esgota-se com a realizacao do
6.1.10 Controle de 6.1.10.2 | Convite. Vigéncia X evento.
correspondéncia Quando o documento integrar um processo,
obedecerd a sua temporalidade e a sua
- . ~ destinagdo. Se no documento constar
6.1.10.3 Oficio, carta,- requerllmento, mogao 2 3 X - informagOes importantes ou que refletem a
ou voto, abaixo-assinado. - P
politica do orgao, deve ser de guarda
permanente para assegurar direitos e
preservar a memoria institucional.
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6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACf)ES
6.2 Gestdo de tecnologia da informacao

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTOS {E Ml .
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo acao permanente
Corrente) Intermediario)
A destinagdo das bases de dados esta
condicionada ao valor de suas informacgdes
para a Administracdo Estadual. Das bases de
6.2.1.1 |Base de dados. Vigéncia - - X dados consideradas de valor histérico,
informativo ou probatdrio deverdo ser
providenciadas copias anuais para guarda
permanente.
A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de
6.2.1.2 | Plano Diretor de Informatica. Vigéncia 5 - X um novo Plano Diretor de Informatica. O
documento registra as diretrizes definidas
para a area de informatica.
6.2.1.3 Projeto _de aNtuallzagag ou Vigéncia 5 ) X A vigeéncia esgota-se com a implantagao do
modernizacao tecnologica. projeto.
Proieto de d i to d A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
6.2.1 Desenvolvimento, | 6.2.1.4 | o3¢0 ed esenvo \Cn;en ode Vigéncia 5 - X do programa, bem como de todas as suas
implementacio e programa de computador. atualizacBes.
controle de sistema de . . ~ A A vigéncia esgota-se com a implantagdo do
informatica 6.2.1.5 | Projeto de implantagao de rede. Vigéncia 5 - X projeto.
6.2.1.6 | Projeto de informatizacao. Vigéncia 5 - X 'sr\é;%?gc'a esgota-se com a implantacao do
A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de
- um novo relatdrio de acompanhamento de
Relatorio de acompanhamento de S . P L ~ ~
6.2.1.7 - Vigéncia 5 - X projeto. Os relatdrios, cujas informagdes sao
projeto. -
consolidadas em outros documentos, podem
ser eliminados.
Relatorio de desenvolvimento de A A vigencia esggt_a—se com a elat?oragao de
6.2.1.8 Vigéncia 5 - X um novo relatorio de desenvolvimento de
programa de computador.
programa de computador.
6.2.1.9 | Relatorio de estatistica de acesso. 1 5 X -
6.2.1.10 |Relatorio de resumo de dados. 1 5 X -
A vigéncia esgota-se com a confecgdo de um
novo dicionario. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os principios, as
regras, os instrumentos, os requisitos, e as
técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
6.2.2.1 |Dicionario de dados. Vigéncia 10 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
6.2.2 Vistoria e controle 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
de integridade de 10.278/2020. Os documentos digitalizados
sistemas de informatica cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
6.2.2.2 | Relatorio técnico de vistoria. 5 - X - O original do parecer tNecnlco consta no
processo de contratacao.
6.2.2.3 Termo de concessao e controle de Vigéncia 4 X ) A vigéncia esgota-se com a revogagao da
senha de acesso. concessao.
6.2.3.1 | Cadastro de requisicdo de servicos. | Vigéncia 5 X - A vigencia esgota-se com a elaboragdo de
um novo cadastro.
Certificado de autenticidade de o A vigéncia compreende o tempo de utilizagao
6.2.3.2 Vigéncia 5 X - do programa, bem como de todas as suas
programa de computador. 2
atualizagoes.
A vigéncia compreende o tempo de utilizagao
6.2.3.3 Contrato de licenga de uso de Vigéncia 8 X ) do programa, bem como de todas as suas
B programa de computador. 9 atualizagOes. Lei Federal n. 9.609/98, art. 12,
§ 19; Cddigo Penal, art. 109.
) 6.2.3.4 Ficha de inventario de programa de Vigéncia _ ) X A vigencia esgota-se com a alteracao do
6.2.3 Manutengao de computador. inventario.
equipamentos e Prospectos e catélogos de A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
instalagdo de 6.2.3.5 |equipamentos e de programas de Vigéncia 5 X - do programa, bem como o tempo de vida Uutil
programas computador. dos equipamentos.
Registro de programa de A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo
6.2.3.6 9 prog Vigéncia 5 X - do programa, bem como o tempo de vida Uutil
computador. -
dos equipamentos.
6.2.3.7 | Relatério de revisdo técnica. 1 5 X -
6.2.3.8 | Relatorio geral do equipamento. 1 5 X -
6.2.3.9 | Relatorio técnico de servicos. 5 - X -
6.2.3.10 | Requisicdo de servicos técnicos. Vigéncia 5 X - ':e\;:/?ge;;'a esgota-se com a execucdo dos
6.2.3.11 Termo de garantia de equipamentos Vigéncia 5 X ; A vigencia esta definida no termo de
e de programas de computador. garantia.
Oficio comunicando inobservancia Trata-se de copia, o documento integra o
6.2.4.1 1 - X - processo de contratacdo de servicos de
de contrato. : e ~
informatica e automacao.
Oficio solicitando especificagdo Trata-se de copia, o documento integra o
6.2.4.2 |técnica de equipamentos e de 1 - X - processo de contratacdo de servicos de
6.2.4 Acompanhamento programas de computador. informatica e automacao.
de elaboracao e da Oficio solicitando participacio em Trata-se de cdpia, o documento integra o
execugao de contratos 6.2.4.3 comissio de Iicitapéo pag 1 - X - processo de contratacdo de servigos de
de informatica 5a0. informatica e automacdo.
A vigéncia esgota-se com o encerramento
Parecer técnico de eguipamentos e dos procedimentos administrativos. Trata-se
6.2.4.4 - equipan Vigéncia 2 X - de copia, pois o documento integra o
de programas de informatica. = ?
processo de contratagao de servigos de
. . informatica e automacdo.
6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
6.3 Promocdo de acesso a informacdo
6.3.1 Busca e 6.3.1.1 Expgdlentg de atengllmento de Vigéncia 2 X A vigencia esgota_—se com o atendimento ou
- pedido de informacgdes. indeferimento da informacao.
fornecimento de Relatdrio de pedido de vista de
informacdes 6.3.1.2 P 1 4 - X
documento.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTOS __(em anos) .
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
6.3.1 Busca e
fornecimento de Requerimento de pedido de vista de
. ~ 6.3.1.3 1 - X -
informagoes documento.
(continuacao)
Processo de recurso relativo ao A vigéncia esgota-se com o termino das fases
6.3.2.1 |indeferimento do pedido de Vigéncia 2 - X gen 9
. o recursais.
informacoes.
Relatorio estatistico anual de
6.3.2.2 |documentos, dados e informacgdes 1 5 X -
classificadas e desclassificadas.
6.3.2.3 Rol anual de documentos, dados e 1 5 ; X
informacoes classificadas.
6.3.2 Controle de Rol anual de documentos, dados e
- = 6.3.2.4 |. ~ o 1 5 - X
restricao de acesso informacoOes desclassificadas.
6.3.2.5 |lermo de classificagdo das 1 5 ) X
informacoes.
6.3.2.6 |1ermo de reavaliagdo das 1 5 ) X
informacoes.
Termo de Responsabilidade pela
6.3.2.7 obtengaq de acesso a docum_entos, 1 5 ) X
dados e informagdes pessoais de
_ terceiro.
7 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
7.1 Outros assuntos
Autorizacdo para entrada de
7.1.1.1 | funcionario ou servidor fora do 1 - X -
horario de expediente.
2112 |Ficha de controle de entrada e saida 1 _ X )
de funcionarios ou servidores.
7.1.1 Recepcio e 71.1.3 Ficha de controle de entrada e saida 1 _ X )
. de veiculos.
controle de portaria - 7
Guia de saida e de entrada de
7.1.1.4 : 1 - X -
material.
7115 L|vro_ <_:le controle de entrada e saida Vigéncia 1 X ) A vigencia esgota-se com o preenchimento
de visitantes. do livro.
71.1.6 Registro de reclamagodes ou 2 _ X ) O registro pode ser efetuado em livro ou
T sugestoes. formulario.
7.1.2 Vigilancia do 7.1.2.1 Sio??a“nrl'ecado de apresentagdo de 1 - X -
edificio, das instalactes Lisro de .ocorréncias relacionadas a A vigéncia esgota-se com o preenchimento
e dos equipamentos 7.1.2.2 Vigéncia 2 - g 9 P
seguranca. do livro.
7.1.3.1 | Atestado de realizacdo de servicos. 1 - -
Comunicacgao Interna solicitando
~ 7.1.3.2 . - s T 1 - X -
7.1.3 Manutencgao e servicos de limpeza e higienizacao.
conservacao do edificio, Comunicacgao Interna solicitando
i ~ 7.1.3.3 . = 2 - X -
das instalacdes e dos servicos de manutencao e conserto.
equipamentos Comunicagao Interna solicitando
7.1.3.4 } A 2 - X -
servicos de vigilancia e seguranca.
7.1.3.5 |Ordem de servico. 1 - X -
7.1.4 Execugdo de Comunicagao Interna solicitando
. 7.1.4.1 : 1 - X -
servicos de copa material.
7.1.5.1 |Ficha de autorizacdo para cépia. 1 - X -
Oficio autorizando funcionario ou A vigéncia esaota-se com a reproducso da
7.1.5 Execucao de 7.1.5.2 |servidor a assinar requisicao de Vigéncia 1 X - 6 i?a 9 P s
servigos de reprografia copia. pia.
7.1.5.3 |Relatorio de quantidade de cépias. 1 - X -
7.1.5.4 |Requisicdo de copia. 1 - X -
; 71.6.1 Autquzagao para execugao de 1 ) X )
7.1.6 Execugao de servigos.
servigos de grafica 21.6.2 ;{reégtorlo de servicos solicitados por > _ X _
Cadastro de pessoal, equipamentos, A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de
7.1.7.1 |redes e laboratérios de servicos de | Vigéncia 5 X - 9 9 S
s um novo cadastro.
telecomunicagoes.
Ficha de autorizagao para ligagdes
7.1.7.2 |telefonicas interurbanas ou para 1 - X - Via Sistema.
celular.
A mudancga de suporte de papel para o
digital, seguira os principios, as regras, os
instrumentos, os requisitos, e as técnicas
Até a estabelecidas na Lei Federal n.
71.7.3 Inventdrio de equipamentos, redes | aprovaga 5 X ; 12.682/2012, na Lei Federal n.
B e servigos de telecomunicagdes. o das 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
contas 10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
7.1.7 Execucio de destinagao final constantes nesta Tabela de
e ¢ Temporalidade de Documentos.
servigos de — — — - —— —
S Oficio solicitando autorizagao para Concedida a autorizagao, o oficio dara inicio
telecomunicagdes = . b =
7.1.7.4 | execucgao de servicos de 1 - X - ao processo de autorizagao para execugao de
telecomunicagoes. servigos de telecomunicacoes.
7175 Relatﬂor'lo de coptrole de ligagbes Vigéncia B X ) A vigencia gsgota-se com o ressarcimento ao
telefénicas particulares. erario publico.
A vigéncia esgota-se com a execugdo dos
servigos. A mudanga de suporte de papel
para o digital, seguira os principios, as
regras, os instrumentos, os requisitos, e as
Processo de autorizagdo para técnicas estabelecidas na Lei Federal n.
7.1.7.6 |execugdo de servigos de Vigéncia 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.
telecomunicagdes. 14.129/2021 e no Decreto Federal n.
10.278/2020. Os documentos digitalizados
cumprirdo o mesmo prazo de guarda e a
destinacao final constantes nesta Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
ASSUNTOS (G Ehns) .
TIPO DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminacs Guarda
(Arquivo arquivo (Arquivo iminagao permanente
Corrente) Intermediario)
71.8.1 Car’Felra de Identificacao por Nome Vigéncia 5 ; X A vigencia e_sgota—se com o procedimento
Social. administrativo.

A vigéncia esgota-se com o procedimento
administrativo. A mudanca de suporte de
papel para o digital, seguira os principios, as

7.1.8 Atendimento aos regras, os instrumentos, os requisitos, e as

interesses da populacao Processo administrativo para técnicas estabelecidas na Lei Federal n.

LGBT 7.1.8.2 aburacio de Homotransf%bia Vigéncia 5 X - 12.682/2012, na Lei Federal n.

purag ! 14.129/2021 e no Decreto Federal n.

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

7.1.9 Correspondéncia No caso do documento ser Comunicagao

avulsa de teor 7.1.9.1 | Comunicagao Interna, Oficio. 2 - X - R s nicag

. ) , Interna, podera ser eliminada ap6s um ano.

informativo descontinuo
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