TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO PODER EXECUTIVO DO RS
| FUNGCAO DE GOVERNANCA E ATIVIDADES-MEIO |

Anexo Il da Instrugdo Normativa SPGG n2 14/2025

Fungdo 01 Gerir a Governanga e a Administragao do Estado

Subfuncdo 01.01 Formalizar atos normativos e ordinatérios

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
N A amostragem refere-se ao conjunto de propostas de atos
Eliminagdo administrativos normativos que ndo tenham sido publicados
01.01.01.01 |Proposta de elaboragdo de ato normativo e ordinatério 1ano 8 anos (Guarda permanente por X . . q ! P ) !
amostragem) cujas minutas deverdo ser preservadas para fins de pesquisa. Os
g atos publicados classificam-se em 01.01.01.02 e 01.01.01.03.
Atos ordinatérios referentes a pessoal devem ser classificados na
01.01.01.02 |Aviso, Circular, Despacho, Oficio, Instrugdo 1ano 8 anos Eliminagdo . P
Fungdo 07.
Decreto, Estatuto, Cédigo, Regulamento, Regimento, Instrugdo Atos expedidos por 6rgdos colegiados classificam-se na Atividade
01.01.01.03 ; Y N '8 ,gu el ue 1ano 4 anos Guarda permanente xpedi p 8 8l i VI
Normativa, Resolugdo, Portaria 01.04.02.
01.01.01 "Podem ser emanadas pelo Governador do Estado ou pelos
Elaborar e publicar atos normativos e ordinatérios Secretarios de Estado e devem ser numeradas sequencialmente,
reiniciando a cada ano civil, e publicadas no Didrio Oficial
Eletrénico do Estado" (Manual de boas praticas de padronizagdo
dos atos administrativos normativos e ordinatérios na
Administragdo Publica, 2020). Espécie de ato ordinatério que visa
01.01.01.04 |Ordem de Servigo 1ano 4 anos Guarda permanente a disciplinar o funcionamento da Administragdo e a conduta
funcional de seus agentes. Sdo provimentos, determinagdes ou
esclarecimentos que se enderegam aos servidores publicos a fim
de orienté-los no desempenho de suas atribuigdes. Atuam apenas
no ambito interno das reparti¢des, alcangando os agentes
publicos hierarquizados a chefia que os expediu. Sdo atos
inferiores a lei, ao decreto, ao regulamento e ao regimento.
01.01.02.01 |Projeto de Lei 1ano 4 anos Guarda permanente Projeto de Lei Orgamentaria (PLOA) classifica-se em 01.06.
01.01.02
. . . . 01.01.02.02 |Mensagem de veto, Exposi¢do de motivos 1ano 4 anos Guarda permanente
Propor e encaminhar projetos de leis ao Legislativo
01.01.02.03 |Proposta de alteragdo 1ano 4 anos Guarda permanente
Subfuncdo 01.02 Gerir relacdes interinstitucionais
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacao Final Observacido
01.02.01 Formulario, Requerimento, Oficio, Correspondéncia,
. I e . . 01.02.01.01 . q s 1ano 4 anos Guarda permanente
Mediar relagdes interinstitucionais, consulares e diplomaticas Comunicado
01.02.02.01 |Processo de andlise de viabilidade 1ano 4 anos Eliminagdo
01.02.02 01.02.02.02 |Processo de formalizagio de convénios e parcerias Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
Firmar convénios e parcerias
Termo de Convénio, Termo de cooperagdo, Termo de . . - Lo N .
01.02.02.03 N . Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente Manual de Orientagdo do Gestor Publico; Instrugdo Normativa
Colaboragdo, Termo de Fomento, Acordo de Cooperagdo ) .
05/2016 e 04/2024 CAGE/RS; Portaria Conjunta MGI/MF/CGU N2
01.02.03.01 |Atestado de execugdo Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo 33/2023 (quando refere-se aos repasses da Unido) e Lei Federal
01.02.03 n2 13.019/2014, alterada pela Lei Federal n2 13.204/2015.
- A . 01.02.03.02 |Relatdrio de acompanhamento de convénios e parcerias Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
Monitorar convénios e parcerias
01.02.03.03 |Processo para prestagdo de contas Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
Subfunc¢do 01.03 Coordenar e promover a participacdo social
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observagdo
01.03.01.01 |Processo de realizagdo de consulta ou audiéncia publica 1ano 5anos Eliminagdo
01.03.01.02 |Regimento, Regulamento Enquanto vigente - Guarda permanente




01.03.01 01.03.01.03 |Comunicagdo de consulta ou audiéncia publica 1ano - Eliminagdo

Convocar e realizar consultas, audiéncias plblicas e conferéncias 01.03.01.04 |Edital de consulta publica 1ano 5 anos Guarda permanente
01.03.01.05 |Lista de presenca em audiéncia publica 1ano 5anos Eliminagdo
01.03.01.06 |Cédula de votagdo Enquanto vigente - Eliminagdo

01.03.02 01.03.02.01 |Ata de consulta ou audiéncia publica 1ano 5 anos Guarda permanente

Compilar e registrar dados referentes as consultas, audiéncias publicas e

conferéncias 01.03.02.02 |Relatério de consulta ou audiéncia publica 1ano 5 anos Guarda permanente

Subfuncdo 01.04 Gerir 6rgdos colegiados

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacéo Final Observacdo
01.04.01.01 |Processo de constituigdo Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
01.04.01.02 |Regimento Interno Enquanto vigente - Guarda permanente
Podem compdr este processo, documentos tais como: edital, o
01'04'91 X L L . 01.04.01.03 |Processo de selegdo/eleicdo/indicacdo de integrantes Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente formulario de inscrigdo, ato de habilitagdo e homologagdo, ata de
Organizar o funcionamento e a participagdo em drgdos colegiados assembléia de eleicfo.
01.04.01.04 |Oficio de convocagdo, convite, pauta, de reunido 1ano 5 anos Eliminagdo
01.04.01.05 |Lista de presenga 1ano 5 anos Eliminagdo
Classificam-se aqui somente os atos expedidos pelos 6rgdos
01.04.02.01 |Deliberagdo, Regimento, Resolugdo 1ano 5 anos Guarda permanente colegiados. Demais atos administrativos devem ser classificados
01.04.02 na Atividade 01.01.01.
Registrar as deliberagSes e tomadas de decisSes 01.04.02.02 |Ata de reunido 1ano 4 anos Guarda permanente
01.04.02.03 |Relatdrio conclusivo 1ano 4 anos Guarda permanente

Subfunc¢do 01.05 Planejar, elaborar, monitorar e avaliar p

lanos, programas, projetos e politicas publicas

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
01.05.01 01.05.01.01 |Monografia, livro técnico, censo, dossié de estudo e pesquisa 2 anos 4 anos Guarda permanente
Promover estudos e pesquisas socioecondmicos, produzir e analisar
dad tatisti i
acos e estatisticas 01.05.01.02 |Base cartografica, mapa 2 anos 10 anos Guarda permanente
01.05.02.01 |Processo de elaboragdo de planejamento estratégico Enquanto vigente 5anos Guarda permanente
01.05.02
Formular diretrizes e metas de agdo 01.05.02.02 |Mapa estratégico de governo Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
01.05.02.03 |Plano, Programa, Projeto Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
01.05.03.01 |Base de dados do Sistema de Monitoramento Estratégico - SME Enquanto vigente 2 anos Guarda permanente
01.05.03
Coord d tuagd it t liagdo d - - . ;
oor €nar o processo de pactuacdo, monitoramento € avaliagdo de 01.05.03.02 |Relatério de Avaliagdo / Monitoramento Enquanto vigente 2 anos Guarda permanente
projetos e seus resultados
01.05.03.03 |Cronograma de atividades Enquanto vigente 1ano Eliminagdo
Subfuncdo 01.06 Elaborar e avaliar Planos Plurianuais e Leis Orcamentarias
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacio
Orientagdes para elaboragdo do Plano Plurianual e Lei
01.06.01.01 coes p < 1ano 5 anos Eliminacgo
Orgamentaria
01.06.01.02 |Manual de estruturagdo de programas do Plano Plurianual 1ano 5anos Guarda permanente
01.06.01.03 |Cartilha de orientagdo para elaboragdo de emendas ao PLOA 1ano 10 anos Guarda permanente
Incluem-se todos os estudos que subsidiam a elaboragdo do PPA
01.06.01.04 |Sintese setorial para elaboragdo do PPA 1ano 5 anos Guarda permanente e PLOA q &
01.06.01 01.06.01.05 |Oficio sobre valores do teto orgamentério 1ano 5 anos Eliminagdo
Elaborar propostas de planos e leis orgamentarias nos 6rgaos e entidades
01.06.01.06 |Proposta orgamentaria de drgdos e entidades 1ano 10 anos Guarda permanente




Formulario de alteragdo e/ou Inclusdo de agdo no Plano

01.06.01.07 ) 1ano 10 anos Eliminagdo
Plurianual
01.06.01.08 |Relatério de projegdes do Plano Plurianual 1lano 10 anos Guarda permanente
01.06.01.09 |Relatdrio de proje¢des da Lei de Diretrizes Orgamentdrias 1ano 10 anos Guarda permanente
01.06.01.10 |Registro de despesas orgamentarias setoriais Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
01.06.02.01 |Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
01.06.02.02 |Projeto de Lei do Plano Plurianual Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
01.06.02.03 |Projeto de Lei Orgamentaria Anual Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
01.06.02.04 |Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO 1ano 2 anos Guarda permanente
01.06.02 . ]
. . . X L. 01.06.02.05 |Lei do Plano Plurianual - PPA 1ano 4 anos Guarda permanente
Consolidar e formalizar o plano plurianual e as leis orgamentarias
01.06.02.06 |Lei Orgamentaria Anual - LOA 1ano 2 anos Guarda permanente
01.06.02.07 |Proposta de crédito adicional 1ano 2 anos Guarda permanente
01.06.02.08 |Processo de alteragdo orgamentaria Até a aprovagdo das contas 4 anos Eliminagdo
01.06.02.09 |Decreto de alteragdo orgamentaria lano - Guarda permanente
01.06.03.01 |Orientagdo para monitoramento do PPA 6 anos 5 anos Eliminagdo
01.06.03
Monitorar e avaliar a execugdo do plano plurianual e dos orcamentos 01.06.03.02 |Relatério de execugdo programatica ao Tribunal de Contas 6 anos 5 anos Guarda permanente
anuais
01.06.03.03 |Relatério de avaliagdo do PPA 6 anos 5 anos Guarda permanente

Subfunc¢do 01.07 Estabelecer a organiza¢do administrativa

de drgdos e entidades

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
01.07.01.01 |Processo de criagdo/regularizagdo institucional 1ano 4 anos Guarda permanente
01.07.01 . -
. . ) L ) 01.07.01.02 |Processo para alteragdo de estrutura organizacional 1ano 4 anos Guarda permanente
Definir arranjos institucionais e estruturas organizacionais
01.07.01.03 |Organograma institucional Enquanto vigente - Guarda permanente
01.07.02.01 |Alvara de funcionamento Enquanto vigente - Guarda permanente
01.07.02.02 |Contrato social Enquanto vigente - Guarda permanente
Comprovante de inscri¢do e de situagdo cadastral no Cadastro X
01.07.02.03 . L Enquanto vigente - Guarda permanente
Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
01.07.02.04 |Comprovante de matricula na Junta Comercial Enquanto vigente - Guarda permanente
01.07.02.05 |Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl Enquanto vigente - Guarda permanente
01.07.02
R P . Comprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do .
Regularizar juridicamente os drgdos e entidades do Estado 01.07.02.06 Enquanto vigente - Guarda permanente
Trabalhador - CNT
Comprovante de inscri¢do no Cadastro de Contribuinte
01.07.02.07 p L ¢ Enquanto vigente - Guarda permanente Também chamado de Inscrigdo Municipal.
Mobilidrio - CCM
Comprovante de inscri¢do no Cadastro de Contribuintes do
01.07.02.08 ICMSp ¢ Enquanto vigente - Guarda permanente Também chamado de Inscrigdo Estadual.
Comprovante de inscri¢do no Programa de Alimentagdo do .
1.07.02. En nto vigen - re rmanen
01.07.02.09 Trabalhador - PAT quanto vigente Guarda permanente
Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo
01.07.02.10 . P P Enquanto vigente - Guarda permanente
de Servigo - FGTS
01.07.03.01 |Diagrama do fluxo de trabalho 2 anos 10 anos Guarda permanente

n1 0702




[VFRVIRVE]

Elaborar procedimentos operacionais, fluxos de trabalho e manuais 01.07.03.02 |Mapa de indicadores 2 anos 10 anos Guarda permanente
técnicos
01.07.03.03 |Manual técnico / de procedimentos / do usuario Enquanto vigente 2 anos Guarda permanente
" Equivale a memdria de reunido e registro de reunido. No caso de
01.07.04.01 |Ata de reunido 1ano 4 anos Guarda permanente ) , , )
livro de ata, o prazo corrente sera de 1 ano apés encerrar o livro.
01.07.04.02 |Relatério de reunido 1lano 4 anos Guarda permanente
Classificam-se aqui apenas relatérios consolidados. Relatérios
eriédicos cujas informagdes sdo compiladas em um relatério
01.07.04.03 |Relatdrio de atividades 1ano 4 anos Guarda permanente p ) L 4 P L
01.07.04 final podem ser eliminados, preservando-se somente o ultimo
Reunir e registrar informagdes consolidadas documento.
01.07.04.04 |Relatdrio de visita técnica 1ano 4 anos Guarda permanente
01.07.04.05 |Relatdrio final de mandato Até a aprovagdo das contas 1ano Guarda permanente

01.07.04.06

Balango Geral de Governo

lano

Guarda permanente

01.07.04.07

Mensagem do Governador

lano

Guarda permanente

Subfung¢do 01.08 Realizar atividades de apoio operacional

Atividade

Documentos

Prazo Corrente

Prazo Intermediario

Destinagdo Final

Observagao

Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora do

01.08.01.01 2 anos - Eliminagdo
horario de expediente ¢
Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou .
01.08.01.02 i 2 anos - Eliminagdo
servidores
01.08.01.03 |Ficha de controle de entrada e saida de veiculos 2 anos - Eliminagdo
01.08.01.04 |Guia de entrada e saida de material 2 anos - Eliminagdo
01.08.01
Controlar servigos gerais 01.08.01.05 |Registro de entrada e saida de visitantes Enquanto vigente 2 anos Eliminagdo
01.08.01.06 |Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga Enquanto vigente 2 anos Eliminagdo
01.08.01.07 |Registro de reclamagdes ou sugestdes 2 anos - Eliminagdo
Classificam-se documentos como memorandos ou oficios
01.08.01.08 |Ordem de servigo 2 anos - Eliminagdo solicitando servicos de vigilancia, seguranga, limpeza,
higienizagdo, manutengdo, conserto.
01.08.01.09 |Comprovante de realizagdo de servigos 2 anos 3 anos Eliminagdo
01.08.02.01 |Ficha de autorizagdo para copia 2 anos - Eliminagdo
01.08.02.02 |Ficha de autorizagdo para servigos de grafica 2 anos - Eliminagdo
01.08.02
X ) ) L 01.08.02.03 |Requisigdo de copia 2 anos - Eliminagdo
Realizar servigos de reprografia e grafica
01.08.02.04 |Relatdrio de quantidade de cdpias 2 anos - Eliminagdo
01.08.02.05 |Relatdrio de servigos solicitados por drea 2 anos - Eliminagdo
Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de X T
01.08.03.01 . . Enquanto vigente 2 anos Eliminagdo
servigcos de telecomunicagbes
Ficha de autorizagdo para ligagdes telefonicas interurbanas ou
01.08.03.02 90 para figag 2 anos - Eliminagdo
para celular
01.08.03
Executar servicos de telecomunicacdes 01.08.03.03 |Planilha de controle de ligagdes telefonicas particulares 2 anos - Eliminagdo
Ordem de servigo para execugdo de servigos de
01.08.03.04 oP ¢ ¢ 2 anos : Eliminagio

telecomunicagdes




Processo de autorizagdo para execugdo de servigos de

01.08.03.05 L
telecomunicagbes

Enquanto vigente

2 anos

Eliminagdo

Fungdo 02 Assessorar técnica e juridicamente a Governanga e a Administracao

Subfunc¢do 02.01 Prestar yramento técnico e juridico
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
02.01.01
Prestar assessoramento técnico em assuntos de natureza politica, 02.01.01.01 |Parecer técnico 2 anos - Guarda permanente
legislativa e administrativa
02.01.02 02.01.02.01 ([Parecer, manifestagdes e orientagdes juridicas 5 anos - Guarda permanente
Prestar o assessoramento juridico em assuntos de natureza politica,
legislativa e administrativa 02.01.02.02 |Livro de vetos 4 anos 4 anos Guarda permanente
Subfuncdo 02.02 Defender o estado e o interesse publico por meio da atuacdo juridica
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
02.02.01.01 |Oficio de informagdes ao judiciario 2 anos 5 anos Eliminagdo
Conjunto documental formado pelos expedientes administrativos
ue acompanham e / ou retratam os processos judiciais, ou seja,
02.02.01.02 |Processo de acompanhamento de agdo judicial Até transito em julgado 5 anos Eliminagdo q~ . P ,,/ R p N J . .J
sdo "copias espelho" do processo judicial no ambito do Executivo
estadual.
02.02.01.03 |Mandado de execugdo judicial Até transito em julgado 5 anos Eliminagdo
02.02.01.04 |Mandado de busca e apreensdo por determinagdo judicial Até transito em julgado 5 anos Eliminagdo
02.02.01
Exercer a representacdo judicial 02.02.01.05 [Mandado de citag&o judicial Até transito em julgado 5 anos Eliminagdo
02.02.01.06 |Mandado de intimagdo judicial Até transito em julgado 5 anos Eliminagdo
02.02.01.07 |Mandado de condugdo judicial Até transito em julgado 5 anos Eliminagdo
02.02.01.08 |Notificagdo judicial Até transito em julgado 5 anos Eliminagdo
02.02.01.09 |Mandado de penhora e bloqueio de crédito judicial Até transito em julgado 5anos Eliminagdo
02.02.01.10 |Petigdo inicial, Decisdo, Sentenga, Acérddo Até transito em julgado 5 anos Eliminagdo
02.02.02 02.02.02.01 |Processo de acompanhamento de acordo extrajudicial Até solugdo do litigio 10 anos Eliminagdo
Exercer representagdo extrajudicial L . ) ~ . L
02.02.02.02 |Notificagdo extrajudicial Até solugdo do litigio 5 anos Eliminagdo

Fungdo 03 Controlar, fiscalizar e corrigir agoes e servigos publicos

Subfuncdo 03.01 Fortalecer a integridade estadual por me

2jo do controle interno e da correicdo

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacao Final Observacido
03.01.01.01 |Relatdrios e pareceres relativos ao controle interno e auditorias [ Até a aprovagdo das contas 10 anos Guarda permanente
Processo para acompanhamento das atividades de controle
03.01.01.02 | P P 5 anos 5 anos Eliminacgio
interno
03.01.01.03 |Processo de correigdo Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
03.01.01
Realizar controle interno, correigdes e auditorias 03.01.01.04 |Declaragdo de bens de agentes publicos 1ano 5 anos Eliminagdo
03.01.01.05 |Oficio/comunicado de dentincia de irregularidades lano 5 anos Guarda permanente
03.01.01.06 |Processo Preliminar de Investigagdo - PPI 1ano 5 anos Guarda permanente
03.01.01.07 |Processo Administrativo de Responsabilizagdo - PAR 1ano 5 anos Guarda permanente
03.01.02 03.01.02.01 |Parecer sobre prestagdo de contas regulares Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente
o ~ Equivale a prestagdo de contas ordindrias.
Opinar sobre a prestagdo de contas regulares L. N X
03.01.02.02 |Relatdrio sobre prestagdo de contas regulares Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente
03.01.03.01 |Parecer em Tomada de Contas Especial Até a aprovagdo das contas 10 anos Guarda permanente




03.01.03
Realizar Tomada de Contas Especial

03.01.03.02

Relatdrio sobre Tomada de Contas Especial

Até a aprovagdo das contas

10 anos

Guarda permanente

03.01.03.03

Processo sobre Tomada de Contas Especial

Até a aprovagdo das contas

10 anos

Guarda permanente

Equivalente a Tomada de Contas Extraordinaria.

Subfunc¢do 03.02 Realizar a inspecdo e disciplinar a atuagcao dos agentes publicos

Observacdo

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final
03.02.01.01 |Processo de Sindicancia Acusatéria Até decisdo final 20 anos Guarda permanente
03.02.01 - )
T 03.02.01.02 |Processo de Sindicancia Investigativa Até decisdo final 20 anos Guarda permanente
Instaurar sindicancia
03.02.01.03 |Processo de Sindicancia Patrimonial Até decisdo final 20 anos Guarda permanente
03.02.02 03.02.02.01 |Processo Administrativo Disciplinar Até decisdo final 20 anos Guarda permanente
Instaurar procedimento administrativo disciplinar
03.02.02.02 |Processo Administrativo Disciplinar - Sumaria Até decisdo final 20 anos Guarda permanente

Podem compor estes processos, documentos tais como: oficio de
confirmagdo da denuncia; oficio de resposta de procedéncia da
denuncia; ato administrativo de instituicdo de comissdo de
sindicancia; termo de designagdo de defensor; termo de
distribuicdo do processo; edital de convocagdo do servidor;
pareceres; nota técnica de instauragdo; despacho de
indiciamento; oficio de convocagdo; oficio de ndo instauragdo;
revisdes; recursos.

As decisdes e despachos que se relacionam a vida funcional
deverdo ser averbadas na pasta funcional.

Subfuncdo 03.03 Regular os servicos concedidos, permitidos e autorizados

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
03.03.01.01 |Projeto de Parceria Publico-Privada 2 anos 5 anos Guarda permanente
03.03.01.02 |Edital de concessdo Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
Incluem-se documentos tais como: notas técnicas, pareceres,
Termo de Referéncia, aprovagdo do Termo de Referéncia, minuta
do contrato para prestagdo de servigos, lista de convidados a
03.03.01 03.03.01.03 |Processo de concessdo Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente o P P ¢ < o R
. ~ . - participar do certame, atestados de experiéncia e capacidade
Realizar delegagbes de servigos publicos . L ;o
técnica, Termo de Referéncia aprovado, proposta técnica,
proposta comercial, atas de julgamento, entre outros.
03.03.01.04 |Contrato de concessdo Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
03.03.01.05 |Termo de aditamento Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
O prazo "Enquanto vigente" refere-se a vigéncia da delegagdo do
03.03.02.01 |Tabela tarifaria Enquanto vigente 2 anos Eliminagdo P A q g e ga¢
servigo.
03.03.02 o N . " en § vioAmei «
. e X . prazo "Enquanto vigente" refere-se a vigéncia da delegagdo do
f : 03.03.02.02 |Processo de revisdo tarifaria Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
Analisar e homologar tarifas 9 8 & servigo. Incluem-se as revisdes ordindrias e extraordinarias.
O prazo "Enquanto vigente" refere-se a vigéncia da delegagdo do
03.03.02.03 |Processo de reajuste tarifario Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo se:z/igo 9 B 8 Bac
L. . Para resolugdes, instrugdes normativas e demais atos normativos
03.03.03.01 [Nota Técnica Enquanto vigente 5anos Guarda permanente . L . e
e ordinatdrios, utilizar a classificagdo 01.01.01.
03.03.03.02 |Relatdrio de fiscalizagdo / vistoria Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
03.03.03 03.03.03.03 |Notificagdio Enquanto vigente 30 anos Eliminagdo
Fiscalizar as concessdes, permissdes e autorizagdes
03.03.03.04 |Auto de infragdo Enquanto vigente 30 anos Eliminagdo Inclue-se Exposigdo de motivos para auto de infragdo.
03.03.03.05 |Processo Administrativo Investigativo Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
. . Incluem-se processos de encampagdo, caducidade, rescisdo,
03.03.03.06 |Processo de extingdo Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente

anulagdo.

Fungdo 04 Fomentar a transparéncia publica e o acesso a informacgdo

Subfung¢do 04.01 Promover a transparéncia e o controle publico dos servicos

Atividade

Documentos

Prazo Corrente

04.01.01
Promover a transparéncia ativa

Prazo Intermediario

Destinacdo Final

Observacdo

04.01.01.01 |Plano de dados abertos 1ano 5 anos Guarda permanente
04.01.01.02 |Relatdrio sobre transparéncia ativa e dados abertos 1ano 5 anos Guarda permanente
04.01.01.03 |Carta de servigos publicos Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente




04.01.01.04 |Base de dados/banco de dados abertos Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
04.01.01.05 |Relatério de avaliagdo de servigos publicos 1ano 5 anos Guarda permanente
04.01.02.01 |Formulario de pedido de informagdo 1ano 5 anos Eliminagdo
04.01.02.02 |Processo de solicitagdo de acesso a informagdo 1ano 5 anos Guarda permanente
04.01.02.03 |Relatdrio sobre acesso a informagédo 1lano 5anos Guarda permanente
04.01.02 04.01.02.04 |Relatdrio estatistico de atendimento 1ano 5anos Guarda permanente
Gerir o atendimento de acesso a informagdo
04.01.02.05 |Formulario de pedido de reexame de decisdo Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
04.01.02.06 |Formulario de pedido de recurso a decisdo Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
Termo de responsabilidade pelo uso e divulgagdo de
04.01.02.07 |. N 2 anos 5 anos Guarda permanente
informagdes
Formulario de classificagdo / reclassificagdo do grau de sigilo
04.01.03.01 X N 530 / « 8 8 Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
das informagdes
04.01.03.02 |Termo de Classificagdo da Informagdo — TCI 1ano 5anos Guarda permanente
04.01.03.03 |Formulario de reavaliagdo da classificagdo de Informagdo Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
04.01.03.04 |Termo de Reavaliagdo de Informagdo — TRI 1ano 5anos Guarda permanente
Cddigo de indexagdo de documento que contém informagéo
04.01.03.05 g ¢ q ¢ Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
classificada
04.01.03
Gerir acesso a documentos sigilosos, dados e informagdes pessoais 04.01.03.06 |Rol de informagdes classificadas e desclassificadas Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
04.01.03.07 Relatlo'.rio estatistico de‘qocumentos, dados e informagdes 1ano 5 anos Guarda permanente
classificadas e desclassificadas
04.01.03.08 |Inventario de dados pessoais Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente Resolugdo CONARQ n? 54 de 08 de dezembro de 2023.
04.01.03.09 |Comunicagdo a Agéncia Nacional de Protegdo de Dados Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
04.01.03.10 |Solicitagdo ou revogagdo de consentimento Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
04.01.03.11 |Relatdrio de Impacto a Protegdo de Dados Pessoais - RIPD Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
04.01.04.01 |Formulario de reclamagdo, sugestdo ou dentncia 1ano - Eliminagdo
04.01.04.02 |Processo de apuragdo da ouvidoria Enquanto vigente 5anos Guarda permanente
04.01.04.03 |Oficio de resposta 5 anos - Eliminagdo
04.01.04.04 |Questionario de Avaliagdo de Atendimento 1ano 5anos Eliminagdo
04.01.04
Gerir servio de ouvidoria 04.01.04.05 |Relatdrio estatistico de ouvidoria Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
04.01.04.06 |Relatdrio de avaliagdo de servigos publicos 2 anos 5 anos Guarda permanente
Documentos recebidos de cidaddos objetivando comunicar atos
. . ) possivelmente irregulares ou expressar demandas ao Poder
04.01.04.07 |Correspondéncia, Abaixo-assinado 1ano 4 anos Guarda permanente

Executivo estadual. Tais demandas poderdo ser encaminhadas via
servigos de Ouvidoria.

Fungdo 05 Gerir registros, documentos publicos e servigos de arquivos

Subfuncdo 05.01 Coordenar servicos de protocolo e unidades de arquivo

Atividade

Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacido
05.01.01.01 |Aviso de Recebimento - AR 2 anos - Eliminagdo
05.01.01.02 |Comprovante de postagem/servigos postais 2 anos - Eliminagdo




05.01.01.03 |Guia de remessa de malote 2 anos - Eliminagdo
Incluem-se nesta classificagdo: controle de correspondéncia,
05.01.01 05.01.01.04 |Livro de registro de protocolo 2 anos - Eliminagdo livro, boletim, guia, ficha de controle de registro de tramitagdo de
Receber, protocolar e tramitar documentos documentos.
Base de dados/banco de dados de controle de tramitagdo de
05.01.01.05 / ¢ Enquanto vigente - Eliminagdo Em vigor enquanto houver atualizagdo dos dados.
documentos
05.01.01.06 |Guia de andamento de processo administrativo 2 anos - Eliminagdo
Incluem-se requisi¢des realizadas objetivando empréstimo, vistas
05.01.01.07 |Requisi¢do de processo 1ano - Eliminagdo X quisie ! P
e desarquivamento.
05.01.02.01 |Calendario de transferéncia 2 anos - Eliminagdo
Base de dados/banco de dados de identificagdo de acervo . o . . .
05.01.02.02 |, L Enquanto vigente - Eliminagdo Em vigor enquanto houver atualizagdo dos dados.
intermedidrio
Pode ser apresentada como mapa, indice, inventario ou catalogo
05.01.02.03 |Listagem de localizagdo Enquanto vigente - Eliminagdo N ) P 8
de documentos de arquivo.
05.01.02 05.01.02.04 |Guia-fora Enquanto vigente - Eliminacio
Administrar unidades de arquivo intermediario
Esse documento servird de apoio para elaborar indice / catdlogo
05.01.02.05 |Listagem de transferéncia 2 anos 5 anos Eliminagdo i p, P - / 8
de documentos do arquivo, apds deve ser eliminada.
05.01.02.06 |Termo de transferéncia de documentos Enquanto vigente - Guarda permanente
05.01.02.07 |Processo de transferéncia de documentos Enquanto vigente - Guarda permanente
05.01.03.01 |Parecer sobre a listagem de eliminagdo de documentos Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
05.01.03.02 |Listagem de Eliminagdo de Documentos Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
05.01.03
Eliminar documentos 05.01.03.03 |Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
05.01.03.04 |Termo de eliminagdo de documentos Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
05.01.03.05 |Processo de eliminagdo de documentos Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
05.01.04.01 |Calendario de recolhimento Enquanto vigente 2 anos Eliminagdo
05.01.04.02 |Guia preliminar de recolhimento de documentos Enquanto vigente 2 anos Eliminagdo
05.01.04 ] ] _
05.01.04.03 |Guia de recolhimento de documentos Enquanto vigente 2 anos Guarda permanente
Recolher documentos
05.01.04.04 |Termo de Recolhimento de Documentos Enquanto vigente 2 anos Guarda permanente
05.01.04.05 |Processo de recolhimento de documentos Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
Subfung¢do 05.02 Coordenar politicas de gestdo de documentos e arquivos
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacio
05.02.01.01 |Formulario de identificagdo de tipo documental Enquanto vigente 4 anos Eliminagdo
05.02.01.02 |Levantamento de produgdo documental Enquanto vigente 4 anos Eliminagdo
Processo utilizado para solicitar criagdo de novos tipos de
. e . . . processos ou tipos documentais no escopo de padronizagdo da
05.02.01.03 |Processo de identificagdo de tipo documental Enquanto vigente 4 anos Guarda permanente . M ) )
criagdo/produgdo de documentos, seja em  sistemas
informatizados ou fisicos.
05.02.01.04 |Minuta de instrumento de gestdo documental 2 anos 3 anos Guarda permanente

05.02.01
Estabelecer diretrizes de Gestdo Documental

05.02.01.05

Plano de Classificagdo de Documentos Arquivisticos - PCD

Enquanto vigente

Guarda permanente

Um exemplar pelo Arquivo Publico do Estado do RS.

05.02.01.06

Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos - TTD

Enquanto vigente

Guarda permanente

Um exemplar pelo Arquivo Publico do Estado do RS.




Processo para publicagdo de Instrumentos de Gestdo

05.02.01.07 documental 2 anos 5 anos Guarda permanente
05.02.01.08 |Parecer de aprovagdo de instrumentos de gestdo documental 2 anos 5 anos Guarda permanente
Proposta para declaragdo de interesse publico e social de

05.02.01.09 |arquivos privados Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente

05.02.01.10 :::Eie\’s;: :reivr:zﬂ:ragéo de interesse piiblico e social de Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente

05.02.01.11 gz:il;/eacdeorssobre a declaragdo de interesse publico aos arquivos Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente

05.02.02.01 |Solicitagdo de assessoramento técnico 2 anos 5 anos Eliminagdo

05.02.02.02 |Registro de reunido 2 anos > anos Guarda permanente

05.02.02.03 |Relatdrio de visita técnica arquivistica 2 anos 5 anos Guarda permanente
05.02.02 05.02.02.04 |Solicitagdo de adesdo ao SIARQ 2 anos 5 anos Guarda permanente Sistema de Arquivos do Estado do RS - SIARQ/RS
Realizar assessoria técnica em gestdo de documentos 05.02.02.05 |Termo de Adesdo ao SIARQ 2 anos 5anos Guarda permanente Sistema de Arquivos do Estado do RS - SIARQ/RS

05.02.02.06 |Diagnéstico situacional 2 anos 5 anos Guarda permanente

05.02.02.07 |Nota técnica de gestdo documental 5 anos 10 anos Guarda permanente

05.02.02.08 |Parecer técnico de gestdo documental 5 anos 10 anos Guarda permanente

Fungdo 06 Realizar a comunicagao institucional

Funcdo 06.01 Gerir eventos institucionais, cerimonial e re

lagGes publicas de governo

Atividade

Documentos

Prazo Corrente

Prazo Intermediario

Destinacdo Final

Observacdo

06.01.01.01 |Protocolo de cerimonial publico Enquanto vigente 2 anos Guarda permanente
06.01.01.02 |Agenda de compromissos oficiais 2 anos - Eliminagdo
Providenciar cépias anuais para guarda permanente da versdo
06.01.01.03 |Cadastro de autoridades recebidas Enquanto vigente - Guarda permanente ) P p g p
atualizada.
Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade
06.01.01.04 2 prog 4 anos . Eliminagdo
ou recepgdo
06.01.01.05 |Lista de presentes oferecidos e recebidos 4 anos - Guarda permanente
06.01.01 06.01.01.06 |Convite / convocagdo para evento 4 anos - Eliminagdo
Organizar cerimonial e relagdes publicas de governo
Comunicagdo de agradecimento, cumprimento, despedida ou T As comunicagdes podem ser expressas em documentos como
06.01.01.07 . 4 anos - Eliminagdo L N
pésames oficios, cartBes, entre outros.
06.01.01.08 |Comunicado sobre a realizagdo de cerimdnia oficial 2 anos - Eliminagdo
06.01.01.09 |Comunicado de luto oficial 2 anos - Eliminagdo
06.01.01.10 |Relagdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais 4 anos - Eliminagdo
06.01.01.11 |Livro de assinaturas de autoridades 4 anos - Guarda permanente
. . A vigéncia esgota-se com a concessdo das condecoragdes,
Processo de concessdo de condecoragdes, medalhas e outras . . e ) h
06.01.02 06.01.02.01 . Enquanto vigente 20 anos Eliminagdo medalhas e outras honorificéncias. O expediente devera ser
. . . . honorificéncias . L
Controlar concessdo de comendas, condecoragbes e demais honrarias de aberto a cada solicitagdo de honorificéncia.
Estado
06.01.02.02 |Cadastro de comendas outorgadas 4 anos - Guarda permanente
06.01.03.01 |Oficio solicitando contingente 2 anos - Eliminagdo
06.01.03.02 |Processo de solicitagdo de apoio politico-financeiro Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo




06.01.03
Organizar, realizar e participar de cerimonias e eventos

06.01.03.03 |Programa do evento 2 anos - Guarda permanente

06.01.03.04 |Discurso, palestra ou conferéncia 5anos - Guarda permanente

06.01.03.05 |Folheto, catdlogo ou cartaz de divulgagdo de evento 1ano - Eliminagdo

06.01.03.06 |Lista de inscritos 1ano - Eliminagdo

06.01.03.07 |Lista de presengas 5 anos - Eliminagdo
Trata-se de documentos emitidos e ndo retirados pelos

06.01.03.08 |Certificado de participagdo em evento 2 anos - Eliminagdo . P
participantes dos eventos.

06.01.03.09 |Controle de expedigdo de certificados 5 anos 10 anos Eliminagdo
Sdo guardados permanentemente os dossiés de eventos
realizados pelo ¢rgdo ou entidade no desempenho de suas
fungdes finalisticas. Inclui-se um exemplar de documentos tais

06.01.03.10 |Dossié de evento 5 anos 5 anos Guarda permanente ¢ X P L
como: programa, modelo de convite, modelo de certificado,
discursos e palestras proferidas, folheto, catdlogo ou cartaz de
divulgagdo, etc.

06.01.03.11 |Relatdrio de participagdo em evento 5 anos 5 anos Guarda permanente

Fungdo 06.02 Produzir materiais de comunicagdo e divulgar a¢Ges inst

itucionais

Atividade

Documentos

Prazo Corrente

Prazo Intermediario

Destinagdo Final

Observagdo

06.02.01
Estabelecer padrdo de comunicagdo e publicidade

06.02.01.01

Manual de identidade visual

Enquanto vigente

Guarda permanente

06.02.01.02

Manual de publicidade e marketing

Enquanto vigente

Guarda permanente

A vigéncia esgota-se quando o documento for substituido por

06.02.01.03 |Modelo de diagramagdo para matérias de site institucional Enquanto vigente - Eliminagdo .
outro atualizado.
06.02.02.01 |Briefing de campanha Enquanto vigente - Eliminagdo
06.02.02.02 |Cadastro dos meios de comunicagdo Enquanto vigente - Eliminagdo
06.02.02.03 |Pedido de campanha de publicidade 4 anos - Eliminagdo
06.02.02.04 |Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade Enquanto vigente - Eliminagdo
06.02.02.05 |Oficio solicitando aprovagdo de pegas de campanha ou evento 4 anos - Eliminagdo
06.02.02
Criar campanhas publicitérias e pegas de comunicagdo 06.02.02.06 |Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing Enquanto vigente 2 anos Eliminagdo
06.02.02.07 |Plano de midia Enquanto vigente 5anos Eliminagdo
06.02.02.08 |Arte final de pega de campanha publicitaria Enquanto vigente - Guarda permanente
~ - o . Guardar um exemplar de cada material que reflita as agbes
Folder, banner, cartaz, cartdo de visita, convite, informativo, X . . L - .
06.02.02.09 , L Enquanto vigente - Guarda permanente governamentais, as atividades finalisticas dos 6rgdos e entidades,
card , video institucional i L
e registre a meméria institucional.
06.02.02.10 |Processo de campanha publicitaria institucional Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
06.02.03.01 |Projeto grafico de publicagdo Enquanto vigente - Eliminagdo
06.02.03.02 |Prova de projeto gréfico de publicagdo Enquanto vigente - Eliminagdo

06.02.03
Editorar e publicar materiais bibliograficos, periddicos, sitios eletrnicos e
midias sociais institucionais

06.02.03.03

Livro, periddico, folheto, boletim interno

4 anos

Guarda permanente

Guardar um exemplar de cada publicagdo que reflita as agdes
governamentais, as atividades finalisticas dos 6rgdos e entidades,
e registre a memdria institucional. Entre os periédicos inclue-se o
Didrio Oficial do Estado (DOE), que deve ter preservado um
exemplar de cada edigdo.

06.02.03.04

Base de Dados do Sistema de Gerenciamento de Matéria - SGM

Enquanto vigente

Guarda permanente




| 06.02.03.05 ‘Sl’tios e midias sociais institucional

Enquanto vigente

Guarda permanente

Fungdo 06.03 Coordenar e realizar

oria de imprensa e de comunicagdo

Atividade

06.03.01
Realizar interlocugdo com a imprensa

Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
06.03.01.01 |Release e sinopse 2 anos - Eliminagdo
06.03.01.02 |Pauta para a imprensa 1ano - Eliminagdo
06.03.01.03 |Reportagem, artigo, nota, noticia 1ano - Guarda permanente
06.03.01.04 |Recorte de imprensa Enquanto vigente - Eliminagdo Equivale a clipping.
o - X L A vigéncia esgota-se com o encerramento do evento ou da
06.03.01.05 |Credencial jornalistica Enquanto vigente - Eliminagdo

licenga concedida.

06.03.02
Produzir registros em imagem e som

som e propriedade intelectual

06.03.02.01 |Registro fotografico 1ano 4 anos Guarda permanente
06.03.02.02 |Registro sonoro 1ano 4 anos Guarda permanente
06.03.02.03 |Registro audiovisual 1ano 4 anos Guarda permanente
06.03.02.04 |Banco de imagem Enquanto vigente - Guarda permanente
06.03.02.05 Termo de cessdo, permissdo e autorizagdo de uso de imagem, 1ano 5 anos Guarda permanente

Fungao 07 Gerir os Recursos Humanos

Subfung¢do 07.01 Planejar e formular politicas de gestdo de pessoas

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
07.01.01.01 Process~o de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento 4anos } Guarda permanente
e selegdo
07.01.01.02 |Estudo de rotatividade de pessoal 2 anos 3 anos Eliminagdo
07.01.01.03 |Relatdrio de pesquisa sobre mercado de trabalho 1ano 5 anos Eliminagdo
07.01.01.04 |Processo de estudo de politica salarial 4 anos - Guarda permanente
07.01.01.05 |Relatdrio técnico de dimensionamento do quadro de pessoal 5 anos 10 anos Guarda permanente
07.01.01.06 |Processo de estudo para classificagdo de cargos e fungdes 4 anos - Guarda permanente
07.01.01
Elaborar planos de cargos, fungdes e proventos/ remuneragdes/ saldrios 07.01.01.07 |Quadro de evolugdo/transformagdo de cargos 2 anos - Guarda permanente
07.01.01.08 |Quadro de classificagdo de cargos e fungdes 1lano 5 anos Guarda permanente
07.01.01.09 |Quadro de movimentagdo de pessoal 1ano 5 anos Guarda permanente
Processo de reestruturagdo e alteragdo de plano de cargos e
07.01.01.10 L < < p 8 1ano 5 anos Guarda permanente
salarios
07.01.01.11 |Processo de criagdo de cargos 1ano 4 anos Guarda permanente
07.01.01.12 |Processo de extingdo de cargos 1ano 4 anos Guarda permanente
07.01.01.13 |Quadro de cargos criados, providos e vagos 1lano 5anos Eliminagdo
Processo de proposta de contratagdo e qualificagdo de recursos
07.01.02.01 prop & q & 4 anos - Eliminagdo
07.01.02 humanos
Prospectar e autorizar a realizagdo de concurso e processo seletivo Processo de planejamento anual de concursos publicos e L
07.01.02.02 - 4 anos - Eliminagdo
selegdo
Subfung¢do 07.02 Administrar relagdes com entidades representativas de classe
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observagdo

07.02.01.01

Acordo trabalhista ou acordo coletivo de trabalho

5 anos

5 anos

Guarda permanente




07.02.01

. o o . 07.02.01.02 |Processo de dissidio coletivo de trabalho 5anos 5 anos Guarda permanente
Formalizar acordos, convengdes e dissidios coletivos
07.02.01.03 |Relagdo de filiagdo sindical 4 anos 1ano Eliminagdo
07.02.02 07.02.02.01 |Ata de deliberagdo em reunido 1 anos 4 anos Guarda permanente
Participar de mesas de negociagéo 07.02.02.02 |Relatdrio de reunido com entidades representativas 1anos 4 anos Guarda permanente

Subfungdo 07.03 Gerir o recrutamento e a sele¢do por meio de concursos e processos seletivos publicos

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacédo Final Observacdo

07.03.01.01 |Processo de abertura de selegdo ou concurso interno 1ano 5 anos Eliminagdo

07.03.01 07.03.01.02 |Processo de institui¢do de comissdo para concurso publico 1ano 5anos Eliminagdo

Elaborar editais de concursos e processos seletivos
07.03.01.03 |Edital de concurso publico ou processo seletivo Enquanto vigente 2 anos Guarda permanente
07.03.01.04 |Livro de registro de concurso publico Enquanto vigente 2 anos Guarda permanente
07.03.02.01 |Ficha de inscrigdo 2 anos - Eliminagdo
07.03.02.02 |Lista de presenca 4 anos 5anos Eliminagdo
07.03.02.03 |Grade/Cartdo de respostas 4 anos 5anos Eliminagdo
07.03.02.04 |Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo 4 anos - Guarda permanente Sugere-se a guarda de uma amostra de cada documento.
07.03.02.05 |Processo de recurso administrativo 4 anos 5 anos Eliminagdo

07.03.02 07.03.02.06 |Ata de avaliagdo de titulos 4 anos 5 anos Eliminagdo

Realizar concurso publico e processos seletivos
07.03.02.07 |Documentos de candidatos para comprovagdo de titulos 4 anos - Eliminagdo
07.03.02.08 |Processo de prova de titulos 4 anos 5 anos Eliminagdo
07.03.02.09 |Lista de aprovados e reprovados 4 anos 5 anos Eliminagdo
07.03.02.10 |Lista de desempate 4 anos 5 anos Eliminagdo
07.03.02.11 |Atestado de banca 4 anos 5 anos Eliminagdo
07.03.02.12 |Portaria de homologagdo de resultados 4 anos - Guarda permanente
07.03.03.01 |Ficha de inscrigdo 2 anos - Eliminagdo
07.03.03.02 |Curriculo 1ano - Eliminagdo

07.03.03

Realizar processo seletivo para Estagio Educacional e Voluntariado 07.03.03.03 |Formuldrio de entrevista 1ano _ Eliminacio

Processo de abertura de selegdo para prestagdo voluntéria de

07.03.03.04 §40 para prestag 5 anos : Eliminacgio

servicos

Subfungdo 07.04 Realizar a contratagdo e o provimento o

riginario de servidores, empregados publicos e estagiarios

Atividade

07.04.01
Realizar provimento origindrio

Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
Processo de aproveitamento de remanescente de concurso L .
07.04.01.01 Lo 5 anos - Eliminagdo
publico
07.04.01.02 |Processo de nomeagdo tornada sem efeito 5 anos - Eliminagdo
07.04.01.03 |Relagdo de admissdo por concurso publico ou processo seletivo [ Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
07.04.01.04 |Relagdo das contratagdes por tempo determinado Até a aprovagdo das contas 5anos Eliminagdo
07.04.01.05 |Processo administrativo de nomeagdo 5 anos 52 anos Eliminagdo




Processo de admissdo e assentamento funcional para cargo

07.04.01.06 . 5 anos 52 anos Eliminagdo
efetivo
07.04.02.01 |Ficha registro de empregado 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.04.02.02 |Termo de Posse 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.04.02.03 |Livro de posse Enquanto vigente - Guarda permanente
07.04.02.04 |Livro registro de empregado Enquanto vigente - Guarda permanente
07.04.02.05 |Pedido de prorrogagdo de prazo para posse 1ano - Eliminagdo
07.08.02 p 8ac p para p 2
Realizar a posse em cargo publico 07.04.02.06 |Formulario de entrada em exercicio 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.04.02.07 |Pedido de prorrogagdo de prazo para exercicio do cargo 1ano - Eliminagdo
07.04.02.08 |Recibo de entrega de identificagdo funcional Enquanto vigente - Eliminagdo
07.04.02.09 |Termo de rentncia 5 anos - Eliminagdo
07.04.02.10 |Termo de opgdo por ultima chamada 5 anos - Eliminagdo
Material didatico, pesquisa de opinido, material de divulgagdo,
07.04.03.01 |Dossié de curso 5 anos - Guarda permanente relatério de avaliagdo de curso de capacitagdo ou qualificagdo
técnica.
07.04.03.02 |Ficha de inscrigdo 1ano 2 anos Eliminagdo
07.04.03.03 |Ficha do aluno 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.04.03
Realizar formagdo de carater obrigatério 07.04.03.04 |Livro de registro de certificado Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
07.04.03.05 |Diario de classe 5 anos 5 anos Eliminagdo
Controle de frequéncias ou pagamento de bolsas de formagdo
07.04.03.06 |Ata de homologagédo de aprovagdo 1lano 5anos Guarda permanente  |deverdo ser classificados respectivamente nas subfungdes de
controle de frequéncia e folha de pagamento.
07.04.04 07.04.04.01 |Contrato individual de trabalho 5 anos 52 anos Eliminagdo
— o Incluem-se os contratos emergenciais/por tempo determinado.
Admitir empregados publicos
07.04.04.02 |Termo aditivo ao contrato individual de trabalho 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.04.05 07.04.05.01 |Processo de contratagdo de estagiario 2 anos 5 anos Eliminagdo
Contratar estagiarios remunerados e ndo remunerados . L. o .
07.04.05.02 |Termo de Compromisso de Estagio - TCE 2 anos 5anos Eliminagdo
07.04.06.01 |Contrato de voluntariado Enquanto mantiver vinculo 5 anos Eliminagdo
07.04.06
Contratar voluntario . N L. ) X , o
07.04.06.02 |Processo de admissdo para prestagdo voluntaria de servigo Enquanto mantiver vinculo 5 anos Eliminagdo

Subfung¢do 07.05 Registrar a vida funcional dos servidores, empregados publicos e estagiarios

Atividade

Documentos

Prazo Corrente

07.05.01

Prazo Intermedidrio

Destinacdo Final

Observacdo

Enquanto ativo o

Equivale a Pasta funcional ou Assentamento funcional.

*A contagem do prazo de guarda refere-se ao tempo em arquivo
corrente e arquivo intermedidrio somados, que devera chegar a

07.05.01.01 |Dossié funcional * Eliminagdo
Manter registros de servidores e empregados publicos servidor/empregado ¢ 100 anos. Assume-se o prazo de guarda do cddigo 020.1 do
instrumento "Cédigo de classificagdo e tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos relativos as atividades-meio/suporte
do Poder Executivo federal" (CONARQ, 2024).
07.05.02
07.05.02.01 |Dossié de estagiario 2 anos 5 anos Eliminagdo

Manter registros de estagiarios

Subfung¢do 07.06 Administrar a frequéncia e a efetividade de pessoal

Atividade

Documentos

Prazo Corrente

Prazo Intermedidrio

Destinacdo Final

Observacdo




Também chamado de Livro Ponto, Cartdo ponto, Espelho ponto e

07.06.01.01 |Registro de ponto 2 anos 5 anos Eliminagdo
Folha ponto.
07.06.01.02 |Folha ponto de estagiario 2 anos 2 anos Eliminagdo
07.06.01.03 |Declaragdo de acompanhamento em consulta 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.06.01.04 |Declaragdo de ocorréncia 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.06.01.05 |Formulario de retificagdo de frequéncia 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.06.01.06 |Atestado médico 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.06.01.07 |Atestado de frequéncia / comparecimento 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.06.01.08 |Atestado de comparecimento em audiéncia/na justica 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.06.01
Controlar a frequéncia dos servidores, empregados publicos e estagidrios 07.06.01.09 |Declaracio de dispensa eleitoral 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.06.01.10 |Formulario de solicitagdo de abono de falta 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.06.01.11 |Planilha de banco de horas Enquanto vigente - Eliminagdo
07.06.01.12 |Processo para solicitagdo de hora extra 1ano 30 anos Eliminagdo
07.06.01.13 |Mapa/Planilha de controle de hora extra 1ano 5 anos Eliminagdo
07.06.01.14 |Relatdrio de consolidagdo de efetividade 1ano 30 anos Eliminagdo
07.06.01.15 |Boletim de frequéncia do servidor 1ano 30 anos Eliminagdo
07.06.01.16 |Relatdrio de absenteismo 1ano 4 anos Eliminagdo
07.06.01.17 |Mapa/Planilha de indisponibilidade 2 anos 5 anos Eliminagdo
Escalas de servico/plantdo da drea de Seguranga possui codigo
07.06.02.01 |Escala de servigo/plantdo Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo . < ~/p . g < p K i 8
especifico na gestédo de batalhdes, Tabela de Temporalidade Fim.
07.06.02.02 |Escala de afastamento (férias, licenga prémio) 2 anos - Eliminagdo
07.06.02 07.06.02.03 |Formulario de solicitagdo de adesdo de teletrabalho Enquanto vigente - Eliminagdo
Estabelecer escalas de trabalho
07.06.02.04 |Plano de trabalho em regime de teletrabalho Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
07.06.02.05 |Mapa de escala de trabalho Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
07.06.02.06 |Declaragdo de aprovagédo de regime de teletrabalho Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
07.06.03 - ~ . AT
. . 07.06.03.01 |Relatdrio de prestagdo de contas de atividades em teletrabalho 1ano 30 anos Eliminagdo
Atestar efetividade em regime de teletrabalho
07.06.04.01 |[Processo e/ou formulario para horario especial de trabalho 2 anos 05 anos Eliminagdo
07.06.04
Alterar carga horaria
07.06.04.02 |Processo e/ou formuldrio para alteragdo de carga hordria 2 anos 05 anos Eliminagdo

Subfung¢do 07.07 Avaliar desempenho de servidores, emp

regados pub

licos e estagiarios

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermedidrio Destinacdo Final Observacido

07.07.01.01 |Processo de avaliagdo de estagio ou experiéncia 5 anos 5 anos Eliminagdo

07.07.01

Avaliar cumprimento do estagio probatério ou periodo de experiéncia 07.07.01.02 |Recurso de avaliagdo de estdgio ou experiéncia 5 anos 5 anos Eliminagdo
07.07.01.03 |Processo de homologagdo de resultados 5 anos 52 anos Eliminagdo

07.07.02 - - . - A

) L . 07.07.02.01 |Relatdrio de avaliagdo de atividades de estagio 2 anos 5 anos Eliminagdo

Avaliar desempenho em estégio educacional
07.07.03.01 |Processo de avaliagdo de desempenho individual 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.07.03.02 |Ata de reunido dos responsaveis pela avaliagdo 1ano 4 anos Guarda permanente

07.07.03 " . P
07.07.03.03 |Plano de desenvolvimento individual 5 anos 30 anos Eliminagdo

Avaliar requisitos para desenvolvimento, gratificacdo, progressdo e




promogdo

07.07.03.04 |Processo de analise para progressao funcional 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.07.03.05 |Formuldrio de avaliagdo/pontuagdo 1ano 5anos Eliminagdo
07.07.03.06 |Boletim de avaliagdo e mérito 1ano 5 anos Eliminagdo

Subfungdo 07.08 Gerir a movimentacdo funcional e provimentos derivados

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
07.08.01.01 |Processo de transposi¢do 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.08.01.02 |Processo de reintegragdo 5anos 52 anos Eliminagdo
07.08.01.03 |Processo de aproveitamento 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.08.01.04 |Processo de readaptagdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.08.01.05 |Processo de recondugdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.08.01
. . . 07.08.01.06 |Processo de enquadramento 5 anos 52 anos Eliminagdo
Realizar provimento derivado
07.08.01.07 |Processo de remog&o 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.08.01.08 |Processo de readmissdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.08.01.09 |Processo de reversdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.08.01.10 |Processo de promogdo por merecimento ou antiguidade 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.08.01.11 |Processo para promogao por selegdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.08.02.01 |Processo de permuta 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.08.02.02 |Processo de requisi¢do 5 anos 52 anos Eliminagdo
Usar somente para documentos do Magistério Publico. Previsdo
legal: Plano de Carreira do Magistério, Lei 6672/74, art. 45, V;
07.08.02.03 |Processo de cedéncia 5 anos 52 anos Eliminagdo arts. 58, 59, 60. Ato pelo qual o professor ou especialista de
educagdo é colocado a disposi¢do de entidade ou drgdo que
exerca atividades no campo educacional.
07.08.02.04 |Processo de lotagdo ou relotagdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
Previsdo legal: Lei Complementar 10.098/1994, art. 49. Decorre
da extingdo do cargo ou da declaragéo da sua desnecessidade. O
07.08.02.05 |Processo de disponibilidade 5 anos 52 anos Eliminagdo . & , g L, ¢ ) o .
servidor estdvel ficara em  disponibilidade até seu
aproveitamento em outro cargo ou aposentadoria.
07.08.02
Realizar movimentagdo funcional Previsdo legal: Lei Complementar 10.098/1994, art. 25, I, §§ 12 e
22, Afastamento de servidor do exercicio das atribuigdes do seu
cargo no servico publico estadual, mediante autorizagdo do
| - . Governador: - para outros 6rgdos da administragdo direta,
07.08.02.06 |Processo de disposigdo 5 anos 52 anos Eliminagdo . N N .
autarquias e fundagdes, exercendo fungdo gratificada; - para
outras entidades da administragdo indireta ou de outras esferas
governamentais, seja para exercicio do cargo ou para exercer
fungdo gratificada.
07.08.02.07 |Processo de designagdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.08.02.08 |Processo de redistribuigdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.08.02.09 |Processo de acumulagdo de cargo ou fungdo/atividade Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
07.08.02.10 |Relatdrio de movimentagdo de servidor ou empregado publico Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo

Subfung¢do 07.09 Conceder beneficios, direitos e vantagens de servido

res e empregados publicos

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
07.09.01
N 07.09.01.01 |Processo para progressdo de nivel 5 anos 52 anos Eliminagdo
Conceder progressao
07.09.02.01 |Processo de preenchimento de fungdo gratificada Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo




07.09.02.02 |Processo de dispensa de fungdo gratificada Enquanto vigente 5anos Eliminagdo
07.09.02.03 |Processo para concessdo de adicional por fungdo gratificada 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.02.04 |Processo de indicagdo de substituido de fungéo Enquanto vigente 5anos Eliminagdo
07.09.02.05 |Processo para substitui¢do de servidor Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
07.09.02.06 |Processo de gratificagdo por produtividade 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.02 07.09.02.07 |Processo de gratificagdo de permanéncia 5 anos 52 anos Eliminagdo
Conceder gratificagdes (de desempenho, substitui¢do, fungdo, jetons, de N T . X . N
- L ) 07.09.02.08 |Processo de concessdo de gratificagdo de incentivo funcional 1ano 5anos Eliminagdo
cargos em comissdo, tempordrias) e honrarias
07.09.02.09 Processlo de concessdo de gratificagdo por titulagdo/por tempo 1ano 5 anos Eliminagio
de servigo
07.09.02.10 |Processo de concessdo de gratificagdo natalina e de 139 saldrio 1ano 5 anos Eliminagdo
07.09.02.11 |Recibo de adiantamento de 132 (décimo terceiro) salario 1ano 5 anos Eliminagdo
07.09.02.12 |Processo de concessdo de honraria ou congratulagdo - 2 anos Guarda permanente
07.09.02.13 |Diploma de entrega de medalha de honraria - 2 anos Guarda permanente
07.09.03.01 |Formulario de solicitagdo de férias 1ano 5 anos Eliminagdo
07.09.03.02 |Aviso/Comunicag3o de férias 1ano 5anos Eliminagdo
07.09.03.03 |Recibo de abono de férias 1ano 5 anos Eliminagdo
07.09.03.04 |Requerimento de abono de férias 1ano 5 anos Eliminagdo
07.09.03.05 |Recibo de gozo de férias 1ano 5anos Eliminagdo
07.09.03.06 |Recibo de pagamento de férias 1ano 5 anos Eliminagdo
07.09.03.07 |Comunicado de interrupgdo de férias 1ano 5 anos Eliminagdo
07.09.03.08 |Processo de férias 1ano 10 anos Eliminagdo
07.09.03.09 |Processo de afastamento para cumprimento de pena 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.03.10 |Processo de afastamento preventivo 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.03.11 |Processo de licenga casamento (gala) 1ano 10 anos Eliminagdo
07.09.03.12 |Processo de licenga pelo falecimento de familiar 1ano 10 anos Eliminagdo
07.09.03.13 |Processo de licenga satude 1ano 10 anos Eliminagdo
07.09.03.14 |Processo de licenga interesse 5 anos 52 anos Eliminagdo
Processo de afastamento para participagdo em missdes oficiais o
07.09.03 07.09.03.15 1ano 10 anos Eliminagdo
VI e estudos
Conceder afastamentos e licengas
07.09.03.16 |Processo de licenga prémio 1ano 10 anos Eliminagdo
07.09.03.17 |Processo de afastamento para participagdo em eventos 1ano 10 anos Eliminagdo
07.09.03.18 |Processo de afastamento para capacitagdo profissional 1ano 10 anos Eliminagdo
07.09.03.19 |Processo de afastamento para competigdo desportiva 1ano 10 anos Eliminagdo
Processo de afastamento para concorrer a cargo
07.09.03.20 X é P 8 1ano 10 anos Eliminacso
eletivo/classista
07.09.03.21 Pro?esso de ?fastamento para desempenho de mandato 1ano 10 anos Eliminacio
eletivo/classista
07.09.03.22 |Processo de licenga maternidade/ paternidade/ adotante 1ano 10 anos Eliminagdo
07.09.03.23 Processo de afastamento para acompanhamento de 5 anos 52 anos Eliminagio

cénjuge/companheiro




07.09.03.24 |Processo de licenga por doenga de familiar 1ano 10 anos Eliminagdo
Processo de afastamento para assisténcia a filho com
07.09.03.25 | 0c&%%0 P 1ano 10 anos Eliminacso
deficiéncia
07.09.04.01 |Requerimento de aposentadoria voluntaria 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.04.02 |Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria 5anos 52 anos Eliminagdo
07.09.04
Conceder aposentadoria/inatividade 07.09.04.03 |Processo de reforma ou transferéncia para a reserva 5 anos 52 anos Eliminagdo
O prazo esgota-se com o falecimento do aposentado ou, se
07.09.04.04 |Processo de aposentadoria 5 anos 52 anos Eliminagdo houver beneficiario, quando o direito deste a pensdo extinguir-
se.
07.09.05.01 |Processo de concessdo de pensdo Enquanto vigente 15 anos Eliminagdo
07.09.05 07.09.05.02 |Processo de reestabelecimento de beneficio Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
Conceder pens&o por morte (tempordria ou vitalicia) s N .
07.09.05.03 |Processo de revisdo de pensdo 1ano 10 anos Eliminagdo
07.09.05.04 |Processo de complementagdo do valor de pensédo Enquanto vigente 15 anos Eliminagdo
Processo para concesséo de adicional por extensdo de carga
07.09.06.01 cessop P g 5 anos 52 anos Eliminacgio
horéria
07.09.06.02 |Processo para concessdo de adicional noturno 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.06.03 |Processo para concessdo de adicional por atividade penosa 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.06 . o . . o
S 07.09.06.04 |Processo para concessdo de adicional por periculosidade 5 anos 52 anos Eliminagdo
Conceder adicionais
07.09.06.05 |Processo para concessdo de adicional por insalubridade 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.06.06 |Processo para concessdo de adicional por tempo de servigo 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.06.07 |Processo para concessdo de adicional por horas extraordinarias 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.09.07.01 |Termo de adesdo a plano de saude Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
07.09.07.02 |Recibo de entrega de auxilio alimentagao/refei¢do 1ano 5 anos Eliminagdo
07.09.07.03 |Processo para aquisi¢do de vale transporte 1ano 5 anos Eliminagdo
07.09.07.04 |Recibo de entrega de vale transporte 1ano 5 anos Eliminagdo
07.09.07.05 |Recibo de pagamento de saldrio educagdo 1ano 5 anos Eliminagdo
07.09.07.06 |Requerimento para pagamento de auxilio funeral 1ano 5 anos Eliminagdo
07.09.07 07.09.07.07 |Pedido de retengdo ou suplementagdo do auxilio alimentagdo 2 anos 5 anos Eliminagdo
Conceder auxilios e beneficios
07.09.07.08 |Processo para concessdo de auxilio reclusdo Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
07.09.07.09 |Comunicagdo de auxilio doenga 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.07.10 |Processo de concessdo de auxilio doenga 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.07.11 |Processo de concessdo de auxilio creche Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
07.09.07.12 |Processo de concessdo de auxilio-acidente 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.07.13 |Processo de concessdo de auxilio fardamento 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.09.08.01 |Formulario de solicitagdo de certiddo de tempo de servigo 1ano 5 anos Eliminagdo

07.09.08




Averbar/desaverbar tempo de servigo

07.09.08.02 |Processo para averbagdo de tempo de servigo 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.09.09.01 |Processo e/ou formulério de concess3o de saldrio familia 5 anos 20 anos Eliminagdo
07.09.09 ~ N L
Conceder saldrio familia, salério maternidade e abono familiar 07.09.09.02 |Processo de concessdo de abono familiar 5 anos 20 anos Eliminagdo
07.09.09.03 |Processo de concessdo de saldrio maternidade 7 anos 19 anos Eliminagdo
Formuldrio de ressarcimento de despesas apds acidente em
07.09.10.01 r pesas ap 5 anos 52 anos Eliminacso
servigo
07.09.10 07.09.10.02 |Processo de concessdo de didrias e ajuda de custo 1ano 10 anos Eliminagdo
Conceder reembolsos e indenizages
07.09.10.03 |Processo de ressarcimento de despesas 1ano 10 anos Eliminagdo
07.09.10.04 |Mapa de pagamento de etapa alimentagdo 1ano 10 anos Eliminagdo

Subfung¢do 07.10 Recolher encargos sociais, informar obri

gacOes traba

lhistas e realizar contribui¢des

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacao
07.10.01.01 |Requerimento de alteragdo de dados para imposto de renda 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.10.01
Gerir e repassar imposto de renda retido na fonte Declaragdo de encargos de dependentes para fins de imposto T
07.10.01.02 2 anos 5 anos Eliminagdo
de renda
07.10.02.01 |Processo para averbagdo de tempo de contribui¢do 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.10.02.02 |Formulario de solicitagdo de certiddo de tempo de contribuigdo 1ano 5 anos Eliminagdo
07.10.02.03 |Extrato do INSS para fins de complementagdo de aposentadoria 2 anos - Eliminagdo
07.10.02
Descontar e repassar contribuigdes para planos de previdéncia social o . N o . o L
07.10.02.04 |Solicitagdo de isengdo de contribuigdo previdenciaria 1ano 5anos Eliminagdo
07.10.02.05 |Processo de compensagdo previdencidria 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.10.02.06 ProFesso de recolhimento de contribuigdo para a previdéncia 1ano 30 anos Eliminagdo
social
07.10.03.02 |Processo de alteragdo de dados para PASEP 2 anos 5anos Eliminagdo
07.10.03 07.10.03.03 |Processo de pedido de ressarcimento 2 anos 10 anos Eliminagdo
Gerir e repassar recursos do programa de Integragdo Social - PIS e do
programa de Formaggo do Patriménio do Servidor Publico - PASEP 07.10.03.04 |Processo de alteragio de dados para PIS 2 anos 5 anos Eliminag3o
07.10.03.05 |Processo de recolhimento do PIS/PASEP 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.10.04.01 |Guia de recolhimento - GFIP Ano do exercicio 35 anos Eliminagdo
07.10.04 07.10.04.02 |Relatdrio d tribuica Anod ici 35 Eliminaca
Gerir e repassar o Fundo de Garantia de Tempo de Servigo - FGTS T elatorio de contribulgde no do exercicio anos 'minagao
07.10.04.03 |Processo de recolhimento do FGTS Ano do exercicio 35 anos Eliminagdo
07.10.05.01 |Processo de recolhimento de contribuigdo sindical 1ano 5 anos Eliminagdo
07.10.05
Gerir e repassar as contribui¢des sindicais, de associagdes e 07.10.05.02 (Relagdo de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa 1ano 5 anos Eliminagdo
confederagdes patronais e do empregador
07.10.05.03 |Processo de despesa em favor de entidades representativas Até a aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo
Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e
07.10.06 07.10.06.01 p preg 1ano 5 anos Eliminagdo
-10. Desempregados - CAGED
Fornecer informagdes socioecondmicas de empregados
07.10.06.02 |Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS 5 anos 5 anos Eliminagdo
Subfung¢do 07.11 Gerir os vencimentos, subsidios e salarios de servidores, empregados publicos e estagiarios
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacédo Final Observacdo




07.11.01.01 |Autorizagdo para descontos Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
07.11.01
Descontar e repassar consignagdes facultativas/ empréstimos e descontos | 07.11.01.02 |Autorizacio para consignacio em folha de pagamento Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
autorizados
07.11.01.03 |Processo de desconto de honoréarios advocaticios Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
07.11.02 07.11.02.01 |Oficio judicial de autorizagdo de desconto 5anos 52 anos Eliminagdo
Descontar e pagar pensdo alimenticia L L o
07.11.02.02 |Processo de desconto de pensdo alimenticia 5 anos 52 anos Eliminagdo
Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para X . Considera-se também a atualizagdo de dados de inativos e
07.11.03.01 W Enquanto vigente - Eliminagdo L
elaboragdo de folha de pagamento pensionistas.
07.11.03.02 |Processo de calculo de incorporagdo de vantagens pecunidrias Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
Processo de concessdo e incorporagdo de vantagens . —
07.11.03.03 L Enquanto operacional 10 anos Eliminagdo
pecunidrias
Planilha de concessdo de incorporagéo de gratificagdo de
07.11.03.04 - porag: 8 ¢ Enquanto operacional 10 anos Eliminagdo
representagdo
07.11.03 07.11.03.05 |Processo de pagamento de férias em pectnia Enquanto operacional 10 anos Eliminagdo
Elaborar folha de pagamento
07.11.03.06 |Processo de pagamento de licenga prémio em pecunia Enquanto operacional 10 anos Eliminagdo
07.11.03.07 |Processo de rentincia de proventos 5 anos 52 anos Eliminagdo
Processo de ressarcimento por remuneragdo de servidor .
07.11.03.08 . R 5 anos 52 anos Eliminagdo
disposto/cedido
07.11.03.09 |Processo de ressarcimento ao erario 5 anos 5 anos Eliminagdo
07.11.03.10 |Processo de pagamento se vivo fosse 1lano 10 anos Eliminagdo
07.11.03.11 |Processo para revisao de vencimentos 5 anos 52 anos Eliminagdo
r monstrative folh men rqui
07.11.04.01 Quad o~de onstrativo da folha de pagamento de autarquias e 5 anos . Eliminagio
fundagdes
07.11.04.02 |Folha de pagamento 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.11.04.03 |Relatério de vencimentos e descontos lano 5anos Eliminagdo
07.11.04.04 |Ficha financeira 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.11.04 07.11.04.05 |Contrach 2 5 Eliminaga
Consolidar a folha de pagamento o ontracheque anos anos fminagao
07.11.04.06 |Recibo de 132 (décimo terceiro) salario 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.11.04.07 |Ordem de crédito 1ano - Eliminagdo
07.11.04.08 |Relagdo de crédito bancario 1ano - Eliminagdo
07.11.04.09 |Pagamento de prolabore 2 anos Até a aprovagdo das contas Eliminagdo

Subfung¢do 07.12 Promover a capacitagdo continuada dos

servidores e

empregados publicos

Atividade

Documentos

Prazo Corrente

07.12.01
Prospectar e planejar capacitagdo e gestdo do conhecimento

Cadastro de instrutores e institui¢des especializadas em ensino

Prazo Intermedidrio

Destinacdo Final

Observacdo

07.12.01.01 e treinamento Enquanto vigente - Eliminagdo
07.12.01.02 |Processo de estudo sobre necessidade de cursos 4 anos - Eliminagdo
07.12.01.03 :érSfi';aon;:ri?iscsl:;ic;sl de treinamento/capacitagdo 4 anos 2 anos Guarda permanente
07.12.01.04 |Processo de autorizagdo de curso 1lano 5 anos Eliminagdo
07.12.01.05 |Processo de composigdo de banca 5 anos - Eliminagdo
07.12.01.06 |Curriculo de professor / conteudista 1ano 2 anos Eliminagdo
07.12.01.07 |Relagdo de instrutores 1ano 2 anos Eliminagdo




07.12.01.08 |Proposta pedagdgica 5 anos - Guarda permanente
Material didatico, pesquisa de opinido, material de divulgagdo,

07.12.01.09 |Dossié de curso 5 anos - Guarda permanente relatério de avaliagdo de curso de capacitagdo ou qualificagdo
técnica.

07.12.01.10 |Cronograma de cursos 1ano 2 anos Eliminagdo

07.12.01.11 |Grade curricular 1ano 2 anos Eliminagdo

07.12.02.01 |Comprovante de inscrigdo/matricula 1ano 5 anos Eliminagdo

07.12.02.02 |Histdrico escolar 5 anos 52 anos Eliminagdo

07.12.02.03 |Lista de presenga 1ano 5 anos Guarda permanente As listas de presenga podem compdr o dossié do curso.

07.12.02.04 |Atestado de frequéncia em curso 1ano 5anos Eliminagdo

07.12.02.05 |Livro registro de certificado Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente

07.12.02 L 07.12.02.06 |Exemplar de prova 2 anos 5 anos Guarda permanente
Executar capacitagdes

O certificado é documento entregue ao participante da

07.12.02.07 |Certificado 1ano 5 anos Eliminagdo L 8 P P
capacitagdo ou curso.

07.12.02.08 |Relatdrio de desempenho de participantes de cursos 1ano 5 anos Eliminagdo

Formuldrio de avaliagdo de cursos de formagéo e
07.12.02.09 . ¢ i ¢ 1ano 5anos Eliminagdo
aperfeicoamento funcional
07.12.02.10 |Ata de conclusédo de curso 2 anos 5 anos Guarda permanente
07.12.02.11 |Processo de concessdo de bolsa de estudo Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo

Subfungdo 07.13 Gerir a seguranca e a sauide dos servidores e empregados publicos

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
07.13.01.01 |Comunicagdo de Acidente de Trabalho - CAT 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.13.01 07.13.01.02 (Recibo de entrega da CAT ao Sindicato 1ano 10 anos Eliminagdo
Averiguar Acidente em Servico 07.13.01.03 |Processo de comprovagdo de acidente de trabalho 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.13.01.04 |Processo de indeferimento de acidente de trabalho 1ano 10 anos Eliminagdo
07.13.02.01 |Processo de constitui¢do de CIPA Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
07.13.02 07.13.02.02 |Dossié da CIPA por mandato 3 anos - Guarda permanente
Constituir e implementar Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes -
CIPA 07.13.02.03 |Lista de presenga em reunides 3 anos - Eliminagdo
07.13.02.04 |Atada CIPA 3 anos - Guarda permanente
07.13.03.01 |Atestado de avaliagdo fisica Enquanto vigente 20 anos Eliminagdo
07.13.03.02 |Atestado de avaliagdo psicoldgica Enquanto vigente 20 anos Eliminagdo
07.13.03.03 |Atestado de Saude Ocupacional - ASO Enquanto vigente 20 anos Eliminagdo
07.13.03.04 |Atestado de Saude Admissional Enquanto vigente 20 anos Eliminagdo
07.13.03.05 |Atestado de Saude Demissional Enquanto vigente 20 anos Eliminagdo
07.13.03
Realizar avaliagdo pericial e exames periddicos 07.13.03.06 |Formulario Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.13.03.07 |Ficha para exame médico pericial Enquanto vigente 20 anos Eliminagdo
07.13.03.08 |Laudo médico pericial Enquanto vigente 20 anos Eliminagdo
Acompanha os documentos integrantes da pericia médica do
servidor ou empregado publico, podendo outros documentos
07.13.03.09 |Prontudrio médico pericial Enquanto vigente 20 anos Eliminagdo desta classificagdo (07.13) compor o prontudrio médico pericial.

A vigéncia se refere ao prazo que o servidor estd ativo ou em
atividade no servigo.




07.13.04.01 |Programa de Seguranca e Medicina do Trabalho 2 anos 2 anos Eliminagdo
07.13.04 07.13.04.02 |Dossié de campanha de prevengdo e conscientizagdo 4 anos - Guarda permanente
Promover eventos de saude fisica e mental e agdes de prevengdo a
acidentes de trabalho 07.13.04.03 |Dossié por programa de qualidade de vida Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
Relatério de avaliagdo de atividades do programa de qualidade
07.13.04.04 . < prog q 2 anos 5 anos Guarda permanente
de vida
07.13.05.01 |Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho - LTCAT Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente
07.13.05.02 |Ficha de informag&o para o Ministério do Trabalho - SSMT Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente
07.13.05.03 |Certificado de aprovagdo de instalagdes Enquanto vigente 2 anos Eliminagdo
07.13.05.04 |Livro de inspegdo do trabalho Enquanto vigente 2 anos Guarda permanente
07.13.05.05 |Mapa anual de acidentes de trabalho Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
De acordo com a Servigo Especializado de Seguranga e Medicina
07.13.05.06 |Mapa de risco 3 anos - Eliminagdo
P I iminag do Trabalho - SSMT.
Certificado de Aprovagao do Equipamento de Protegdo
07.13.05.07 Individual CAEF?I < qulp & Enquanto vigente 2 anos Eliminagdo
07.13.05 ndividual -
Controlar o ambiente de trabalho e a ergonomia
07.13.05.08 |Recibo de entrega de Equipamento de Protegdo Individual - EPI 5 anos 52 anos Eliminagdo
. . . . . e N A manutengdo, troca ou recarga é feita na atividade que trata da
07.13.05.09 |Ficha de controle de inspegdo de extintores Enquanto vigente 2 anos Eliminagdo . o N
Gestdo Mobilidria (Subfungdo 09.03).
07.13.05.10 |Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente
07.13.05.11 |Programa de Prevengao de Riscos Ambientais - PPRA Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente
Relatério do Programa de Controle Médico de Satde
07.13.05.12 R g Enquanto vigente 20 anos Eliminagdo
Ocupacional
07.13.05.13 |Relatdrio do Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais Enquanto vigente 20 anos Eliminagdo

Subfung¢do 07.14 Extinguir o vinculo funcional

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacédo Final Observacdo
07.14.01.01 |Pedido de demissdo 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.14.01.02 |Aviso Prévio 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.14.01.03 |Recibo de entrega de comunicado de dispensa 5 anos 52 anos Eliminagdo

07.14.01 07.14.01.04 |Requerimento de adesdo ao programa de demissdo voluntaria 5 anos 52 anos Eliminagdo
Demitir empregado publico
07.14.01.05 |Processo de desligamento voluntario 5 anos 52 anos Eliminagdo
Processo de rescisdo/demissdo de contrato individual de .
07.14.01.06 - . 5 anos 52 anos Eliminagdo
trabalho / Termo de rescisdo do contrato individual de trabalho
07.14.01.07 |Recibo de entrega de requerimento do seguro desemprego 2 anos 5 anos Eliminagdo
07.14.02.01 |Comunicado de dispensa ou desligamento 5 anos 52 anos Eliminagdo
07.14.02.02 |Recibo de entrega de comunicado de dispensa 2 anos 5anos Eliminagdo
07.14.02
Dispensar empregado publico com e sem justa causa 07.14.02.03 Processo de rescisdo/demissdo de contrato individual de S anos 52 anos Eliminacio
I trabalho / Termo de rescisdo do contrato individual de trabalho
07.14.02.04 |Recibo de entrega de requerimento do seguro desemprego 2 anos 5anos Eliminagdo




07.14.03

) . . . ) 07.14.03.01 |Comunicado de falecimento 5anos 52 anos Eliminagdo
Desligar servidor por motivo de falecimento ou desaparecimento
07.14.04 07.14.04.01 |Requerimento de exoneragdo de servidor 5 anos 52 anos Eliminagdo
Exonerar servidor efetivo ou de confianga
07.14.04.02 |Processo de exoneragdo do cargo 5 anos 52 anos Eliminagdo

Fungao 08: Gerir o orcamento, as finangas, a

arrecadacao e a tributagao

Subfungdo 08.01 Coordenar a politica de crédito publico, a centralizacdo e a guarda dos valores mobiliarios

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacédo Final Observacdo
08.01.01.01 |Processo de contratagdo de financiamento/empréstimo Enquanto vigente 5anos Guarda permanente
08.01.01.02 |Balancete do fundo da divida publica Até a aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo
08.01.01.03 |Processo de pagamento de juros da divida Até a aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo
08.01.01 08.01.01.04 |Processo de pagamento de encargos da divida Até a aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo
Avaliar o crédito e administrar a divida publica
08.01.01.05 |Processo de pagamento do principal da divida Até a aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo
08.01.01.06 |Relatdrio Anual da Divida Publica Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
08.01.01.07 |Termo Aditivo de Refinanciamento da Divida Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
Subfung¢do 08.02 Executar a receita estadual
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
08.02.01.01 |Registro da Receita Prépria e Vinculada do Tesouro 1ano 5 anos Eliminagdo
Registro do levantamento das estimativas de arrecadagdo de L .
08.02.01.02 ) 1ano 5 anos Eliminagdo
receitas
08.02.01 08.02.01.03 |Liberagdo de Cotas Orgamentarias/ Financeiras Ano do exercicio 5anos Eliminagdo
Monitorar e consolidar o processo de arrecadagdo
08.02.01.04 |Registro da Proposta da Receita Orgamentaria 1ano 5 anos Eliminagdo
08.02.01.05 |Parecer técnico sobre excesso da arrecadagdo 2 anos 5 anos Eliminagdo
08.02.01.06 |Demonstrativo de arrecadagdo Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
08.02.02 08.02.02.01 |Processo de cadastro ou de alteragdo cadastral do contribuinte Enquanto vigente - Guarda permanente
Manter cadastros atualizados dos contribuintes
08.02.02.02 |Solicitagdo para alteragdo de Inscrigdo Estadual Até a aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo
Processo de autorizagdo para emissdo ou impressdo de . o .
08.02.03.01 - Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
documentos fiscais
Guia de Informagdo e Apuragdo do ICMS - GIA
Guia Nacional de Informagdo e Apuragdo do ICMS Substituigdo Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts. 168,
Tributaria - GIA-ST 173 e 174; Llei Estadual n. 6.374/1989; Decreto Estadual n.
08.02.03.02 Enquanto vigente - Eliminagdo
Declaragdo do Simples - DS q & ¢ 45.490/2000. A vigéncia esgota-se com a conclusdo do
08.02.03 Declaragdo do Simples Nacional - DSN procedimento fiscal pertinente.
Emitir instrumentos de arrecadagdo de impostos, taxas e contribuigdes Substituicdo Tributdria e Diferencial de Aliquota - STDA
diversas
Base de dados de documentos fiscais eletrénicos emitidos pelo .
08.02.03.03 L Enquanto vigente - Guarda permanente
contribuinte
08.02.03.04 |Base de dados do Sistema de Nota Fiscal Gatcha Enquanto vigente - Guarda permanente
Base de dados do sistema do Imposto sobre a Propriedade de
08.02.03.05 P P Enquanto vigente - Guarda permanente

Veiculos Automotores - IPVA

Subfungao 08.03 Fiscalizar a tributagdo, arrecadagdo e gerenciar a inadimpléncia

Atividade

Documentos

Prazo Corrente

Prazo Intermedidrio

Destinacdo Final

Observacdo

08.03.01
Planejar e executar a fiscalizagdo

08.03.01.01

Plano de trabalho de administragdo tributaria

1lano

10 anos

Guarda permanente




5 anos apods o transito em

08.03.02.01 |Processo de apreensdo de bens, mercadorias ou documentos Enquanto vigente A N Eliminagdo
julgado da agdo
08.03.02.02 |Processo de cobranga administrativa Enquanto vigente 5 anos ap6s o arquivamento Eliminagdo
08.03.02
Gerenciar a aplicagdo de infragdes e restituicdes Processo de defesa ou recurso ou petigdo de Auto de Infragdo e . 5 anos apos o transito em o
08.03.02.03 |. . Enquanto vigente . N Eliminagdo
imposi¢do de multa julgado da agdo
5 anos apds o transito em
08.03.02.04 |Processo de restituigdo de cobranga indevida Enquanto vigente P Eliminagdo

julgado da agdo

Subfungdo 08.04 Executar e acompanhar o orgamento e a programagao financeira

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacédo Final Observacdo
08.04.01.01 |Processo de captagdo de recursos Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente
Incluem-se processos para transferéncia de recursos financeiros
08.04.01.02 |Processo de repasse de recursos Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo p p L
para fundos e fundos especiais.
08.04.01.03 |Liberag&o de cotas orgamentdrias/ financeiras Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.01 L L T
o L. 08.04.01.04 |Nota de crédito Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
Captar e distribuir recursos orcamentarios
08.04.01.05 |Processo de descentralizagdo de crédito Até a aprovagdo das contas 10 anos Guarda permanente
08.04.01.06 |Processo sobre execugdo de emendas parlamentares Até a aprovagdo das contas 20 anos Guarda permanente
08.04.01.07 |Nota de dotagdo orgamentdria Ano do exercicio 10 anos Guarda permanente
Processo para descontingenciamento e desbloqueio - o N
08.04.02.01 L. ) ) Ano do exercicio 5 anos Eliminagdo
orgamentario/ financeiro
08.04.02.02 |Nota de Solicitagdo de Recursos Orgamentarios - SRO Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.02.03 |Processo de antecipagdo de cota orgamentdria Ano do exercicio 10 anos Guarda permanente
08.04.02 i . L L
- 08.04.02.04 |Processo para liberagdo de recursos Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
Reservar recursos, empenhar e liquidar despesa
08.04.02.05 |Nota de langamento de liquidagdo da despesa Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.02.06 |Nota de reserva Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.02.07 |Nota de empenho Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.02.08 |Ordem bancaria Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.03.01 |Programagdo de despesa orgamentdria Ano do exercicio 5 anos Eliminagdo
08.04.03.02 |Programacdo financeira de desembolso Ano do exercicio 5anos Eliminagdo
08.04.03.03 |Processo de calculo para pagamento de precatério Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.03.04 |Recibo de adiantamento Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
Nota fiscal de servigos (NFS), nota fiscal do consumidor (NFC),
nota fiscal de entrada (NF), conhecimento de transporte (CT),
Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica (DANFE), Nota fiscal
08.04.03.05 |Nota fiscal Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo . . ) ( ) .
de servigo eletronica (NFS-e), Nota fiscal de consumidor
eletronica (NFC-e), Conhecimento de Transporte Eletronica (CT-
e).
08.04.03.06 |Processo para pagamento de despesas continuas Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.03.07 |Processo para pagamento de servigos de terceiros Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
Processo para pagamento de servigos de engenharia e obras . .
08.04.03.08 pblicas Até a aprovagdo das contas 10 anos Guarda permanente
08.04.03.09 |Processo para pagamento de fornecimento de materiais Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo




08.04.03.10 |Processo para pagamento de tributos (impostos e taxas) Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.03.11 |Processo para pagamento de taxas ndo tributdrias Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.03
Solicitar, programar e realizar o pagamento 08.04.03.12 [Processo para pagamento de multas Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.03.13 |Processo para pagamento de multa de infragdo de transito Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
L. L. Incluem-se os processos de pagamento de Requisigdo de
08.04.03.14 |Processo para pagamento de precatorio Ano do exercicio 10 anos Guarda permanente
Pequeno Valor - RPV
08.04.03.15 |Guia de devolugdo Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.03.16 |Guia de Recolhimento de Imposto Sobre Servigo - ISS Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.03.17 |Guia de Recolhimento do Imposto de Renda Ano do exercicio 35 anos Eliminagdo
08.04.03.18 |Guia de Recolhimento do INSS - GPS Ano do exercicio 35 anos Eliminagdo
08.04.03.19 |Guia de Recolhimento de FGTS Ano do exercicio 35 anos Eliminagdo
08.04.03.20 |Guia de Recolhimento de PIS/PASEP Ano do exercicio 35 anos Eliminagdo
08.04.03.21 |Guia de Recolhimento de Contribuigdo Sindical Ano do exercicio 35 anos Eliminagdo
08.04.03.22 |Guia de Recolhimento de COFINS Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.03.23 |Documento de Arrecadagdo Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo DARF ou DUA
08.04.03.24 |Processo de devolugdo de receita Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.04.03.25 |Processo de suprimento de fundos Até a aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo
Incluem-se prestagGes de contas de adiantamento / suprimento
08.04.04.01 |Processo de prestagdo de contas Até a aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo de fundo P < /sup
Equivale a Prestacdo de contas ordindrias. Documento
08.04.04.02 |Processo de Tomada / Prestagdo de Contas Anual Ano do exercicio 10 anos Guarda permanente  |encaminhado voluntdria e regularmente ao TCE pelos
administradores de 6rgdos e entidades.
08.04.04.03 |Extrato bancario Ano do exercicio 5 anos Eliminagdo Extrato de conta bancaria.
08.04.04.04 |Relatdrio de acompanhamento do orgamento Ano do exercicio 5anos Guarda permanente
08.04.04 08.04.04.05 |Relatdrio de execugdo orgamentdria Ano do exercicio 5 anos Eliminagdo
Prestar contas
08.04.04.06 |Relatdrio anual de execugdo orgamentaria Ano do exercicio 5 anos Guarda permanente
Cadastro dos responsaveis pela prestagdo de contas de
08.04.04.07 P pelap ¢ Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
Ordenadores de Despesa - OD
Processo de prestagdo de contas de Ordenadores de Despesas -
08.04.04.08 oD P < P Ano do exercicio 5 anos Eliminagdo
Relatério de prestagdo de contas de Ordenadores de Despesas -
08.04.04.09 op P < P Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
Subfungdo 08.05 Realizar a contabilidade do Estado
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Inter io Destinacdo Final Observacdo
08.05.01.01 |Balancete Ano do exercicio 5 anos Eliminagdo
08.05.01.02 |Balango patrimonial Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
08.05.01.03 |Balango financeiro Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
08.05.01.04 |Balango orgamentério Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
08.05.01.05 |Relatdrio do ativo imobilizado 1ano 5 anos Eliminagdo




08.05.01

Realizar a contabilidade do Estado

08.05.01.06 |Demonstrativo de adiantamentos concedidos a servidores Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
08.05.01.07 |Demonstrativo de alteragdes orgamentarias Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
08.05.01.08 Relatério re.sumido da execugdo Até a aprovagdo das contas 12 anos Eliminagdo
orgamentaria
08.05.01.09 |Demonstrativo de responsabilidades ndo regularizadas Até a aprovagdo das contas 5anos Eliminagdo
08.05.01.10 |Demonstrativo de subvengdes e auxilios Até a aprovagdo das contas 5anos Eliminagdo
08.05.01.11 |Demonstrativo dos fluxos de caixa Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
08.05.01.12 |Demonstrativo de variagdes patrimoniais Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
08.05.01.13 |Demonstrativo dos saldos das subcontas de bens do Estado Até a aprovagdo das contas 5anos Eliminagdo
08.05.01.14 |Relagdo das inscrigdes em restos a pagar Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
08.05.01.15 Bela;éo de respo-r!séveis pela prestagdo de contas, controle Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
interno e contabilidade
08.05.01.16 |Termo de verificagdo dos valores da tesouraria Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
08.05.01.17 |Conciliagdo Contabil / Bancéria Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.05.01.18 |Relatdrio de detalhamento contabil Ano do exercicio 10 anos Guarda permanente
08.05.01.19 |Processo sobre depreciagdo Até a aprovagdo das contas 12 anos Eliminagdo
08.05.01.20 |Relagdo de ordens bancarias Ano do exercicio 10 anos Eliminagdo
08.05.01.21 |Declaragdo de Débito e Crédito Tributario Federal - DCTF Até a aprovagdo das contas 12 anos Eliminagdo
08.05.01.22 |Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF Até a aprovagdo das contas 12 anos Eliminagdo
08.05.01.23 |Relatdrio de gest3o fiscal Até a aprovagdo das contas 12 anos Eliminagdo
08.05.01.24 |Livro de Apuragdo de Lucro Real - LALUR Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
08.05.01.25 |Livro de Registro de IPI Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
08.05.01.26 |Livro de registro de entrada e saida Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
08.05.01.27 |Livro de registro de apuragdo do ICMS Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
08.05.01.28 |Livro de registro de controle da produgdo e do estoque Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
08.05.01.29 |Livro de registro de inventario Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
08.05.01.30 |Livro diario Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
08.05.01.31 |Livro razdo Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
08.05.01.32 |Relagdo das carteiras de agdes Até a aprovagdo das contas 5anos Eliminagdo
08.05.01.33 |Relagdo de agdes negociadas Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo

Fungdo 09 Gerir os materiais, os servigos, a logistica e o patrimonio

Subfung¢do 09.01 Realizar licitagGes, compras e contratacées

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
09.01.01.01 |Processo de pesquisa de prego e mercado 1ano 5 anos Eliminagdo
09.01.01.02 |Processo de andlise de viabilidades 1ano 5anos Eliminagdo
09.01.01.03 |Catalogo de materiais Enquanto vigente - Eliminagdo
09.01.01 09.01.01.04 |Processo de cadastro de fornecedores 5 anos 1ano Eliminagdo Incluem-se pessoa fisica e juridica.
Realizar pesquisa de mercado e gerenciar cadastro de fornecedores
09.01.01.05 |Processo para cadastro de impedimentos Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
Processo de apuragédo para aplicagdo de sangdes
09.01.01.06 L . P c R P plicag ¢ Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
administrativas a licitantes e contratados
09.01.01.07 |Certificado de registro cadastral Ano do exercicio - Eliminagdo
09.01.02.01 |Solicitagdo de Recurso Orgamentdrio - SRO Até a aprovagdo das contas 5anos Eliminagdo




09.01.02.02 |Planilha de controle de dados da ata de registro de precos Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
09.01.02.03 |Termo de Referéncia - TR 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.04 |Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.05 |Estudo Técnico Preliminar - ETP 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.06 |Termo de alteragdo da ata de registro de pregos Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
09.01.02.07 |Autorizagdo de formalizagdo de licitagdo 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.08 |Aviso de licitagdo 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.09 |Edital de licitagdo 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.10 |Ata de julgamento dos documentos de habilitagdo a licitagdo 2 anos 5anos Eliminagdo
09.01.02.11 |Parecer sobre regularidade de minuta de edital 2 anos 5anos Eliminagdo
09.01.02.12 |Recibo de carta convite 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.13 |Recibo de entrega do edital 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.14 |Ata de sessdo de abertura de licitagdo 2 anos 5anos Eliminagdo
09.01.02.15 |Ata de sessdo publica de licitagdo 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.16 |Carta convite para licitagdo 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.17 |Carta de credenciamento da empresa 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02
Realizar licitagdo 09.01.02.18 |Despacho sobre adjudicago do contratado 2 anos 5 anos Eliminagdo
Despacho sobre adjudicagdo e homologagéo de processo
09.01.02.19 |, . P L. ) < Bag P 2 anos 5anos Eliminagdo
licitatério
09.01.02.20 |Despacho sobre continuidade de licitagdo 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.21 |Despacho sobre homologagdo de contratagdo 2 anos 5anos Eliminagdo
09.01.02.22 |Mapa de comprovagio de lances do pregdo 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.23 |Parecer sobre julgamento de recurso 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.24 |Petigdo de apresentagdo de contrarrazdes a recurso 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.25 |Petigdo de recurso administrativo 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.01.02.26 |Processo licitatério para fornecimento de bens Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
Processo licitatorio para contratagdo de servigos continuos com X
09.01.02.27 . ) N Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
dedicagdo exclusiva de mdo de obra
p licitatori tratacio d X i Resolugdo PGE N2 240, de 27 de fevereiro de 2024. Os processos
rocesso licitatdrio para contratagdo de servigos continuos sem R % )
09.01.02.28 . . p . < < Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente licitatorios sdo contemplados na forma do registro de prego,
dedicagdo exclusiva de mdo de obra . .
dispensa de licitagdo, inexigibilidade, etc.
09.01.02.29 |Processo licitatério de contratagdo de servigos ndo continuos Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
Processo licitatdrio para contratagéo de obras e servigos de
09.01.02.30 . P ¢ ¢ Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
engenharia
09.01.03.01 |Processo de aquisicdo de bens de consumo e insumo Enquanto vigente 5anos* Eliminagdo N L . .
* Contratagdes e aquisigbes feitas a partir de recursos do SUS
L L . L deverdo permanecer 20 anos em prazo intermediario.
09.01.03.02 |Processo de aquisi¢do de bens méveis permanentes Enquanto vigente 5anos* Eliminagdo
09.01.03.03 |Processo de aquisi¢do de imdvel Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
09.01.03
Realizar a aquisi¢do de bens 09.01.03.04 |Processo de aquisi¢do de veiculo Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
09.01.03.05 |Processo de aquisigdo de semovente Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo




09.01.03.06 |Contrato Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
09.01.03.07 |Laudo de inspegdo de bens patrimoniais Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
Processo de contratagdo de servigos continuos com dedicagdo
09.01.04.01 R ~ N ¢ & Enquanto vigente 5 anos* Eliminagdo
exclusiva de méo de obra N L ) .
* Contratagdes e aquisi¢cdes feitas a partir de recursos do SUS
Processo de contratagdo de servigos continuos sem dedicagdo 3 2 i idrio. D a
09.01.04.02 . r ¢ [ ¢ Enquanto vigente 5 anos* Eliminacio deverdo permanecer 20 anos em. prazo |ntlermed|ar|(l) evera ser
exclusiva de mdo de obra consultada a Tabela de Temporalidade da area da Saude.
09.01.04.03 |Processo de contratagdo de servigos ndo continuos Enquanto vigente 5anos* Eliminagdo
09.01.04
Realizar a contratagéo de servigos 09.01.04.04 |Processo de contratagdo de obras e servigos de engenharia Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
09.01.04.05 |Processo de credenciamento de pessoal Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
* Contratagdes e aquisigdes feitas a partir de recursos do SUS
09.01.04.06 |Contrato de prestagdo de servigo Enquanto vigente 5anos* Eliminagdo deverdo permanecer 20 anos em prazo intermedidrio. Deverd ser

consultada a Tabela de Temporalidade da area da Saude.

Subfung¢do 09.02 Acompanhar Contratos

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacio
09.02.01.01 |Termo de aceitagdo do objeto contratado Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.02.01.02 |Cronograma fisico financeiro da execugdo do contrato Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.02.01 09.02.01.03 |Extrato de contrato Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
Acompanhar aquisi¢do de bens
09.02.01.04 |Termo de aditamento de contrato Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.02.01.05 |Termo de garantia de contrato Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.02.01.06 |Termo de rescisdo de contrato 2 anos 10 anos Eliminagdo
Processo de fiscalizagdo e medicdo de obras e servigos de
09.02.02.01 X < ¢ ¢ Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
engenharia
Processo para alteragdes contratuais de obras e servigos de
09.02.02.02 p ¢ ¢ Enquanto vigente 12 anos Guarda permanente
engenharia
09.02.02.03 |Ordem de Inicio dos Servigos - OIS Enquanto vigente 12 anos Eliminagdo
09.02.02.04 |Cronograma fisico-financeiro da execugdo do contrato Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.02.02
. 09.02.02.05 |Extrato de contrato Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
Acompanhar contrato de servigos
09.02.02.06 |Relatdrio de comprovagdo de execugdo de servigo Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.02.02.07 |Ateste de Servigos Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.02.02.08 |Termo de aditamento de contrato Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.02.02.09 |Termo de garantia de contrato Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.02.02.10 |Termo de rescisdo de contrato Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
Essa classificagdo refere-se a documentagdo recebida das
09.02.03 empresas contratadas, tais como: copias de declaragbes e
~ - 09.02.03.01 |Dossié 2 anos 5 anos Eliminagdo . P . L P ¢
Reter documentagdo de empregados terceirizados impostos trabalhistas pagos, cdpias de contratos de pessoal,
copia de folha ponto, atestados, etc.
Subfung¢do 09.03 Gerir o almoxarifado
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacido
09.03.01.01 |Atestado de recebimento de material 1ano 5 anos Eliminagdo
09.03.01.02 |Relatério de entrada de bens de consumo e insumo 1lano 5 anos Eliminagdo




09.03.01 09.03.01.03 |Nota fiscal (copia) 1ano - Eliminagdo
Solicitar e registrar itens de estoque
09.03.01.04 |Comunicado de irregularidades no fornecimento de material 1ano 5anos Eliminagdo
09.03.01.05 |Pedido de aquisi¢do de material 1ano 5 anos Eliminagdo
09.03.01.06 |Inventario de bens de consumo e insumo Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
09.03.02.01 |Autorizagdo de saida de material 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.03.02 09.03.02.02 |Formulario de previsdo de consumo de material 1ano - Eliminagdo
Distribuir bens permanentes, de consumo e insumo 09.03.02.03 |Formulario de requisi¢do de material 1ano - Eliminagdo
09.03.02.04 |Nota de saida de bens de consumo e insumo Até a aprovagdo das contas 5anos Eliminagdo
Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis , N .
09.03.03.01 Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
09.03.03 ou em desuso
Dar baixa em bens de consumo e insumo
09.03.03.02 |Processo de baixa de bens de consumo e insumo Até a aprovagdo das contas 12 anos Eliminagdo

Subfungdo 09.04 Gerir o transporte oficial e a frota

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo
09.04.01.01 |Processo de fixagdo da frota Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
09.04.01.02 |Programa de renovagdo da frota 2 anos - Eliminagdo
09.04.01.03 |Processo de incorporagdo de veiculo 1ano 4 anos Guarda permanente
09.04.01.04 |Quadro demonstrativo da frota Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo

Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugdo de X
09.04.01.05 ) pliac ¢ Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
vagas na frota
09.04.01.06 |Processo para locagdo de veiculo Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.04.01
Fixar e registrar veiculos 09.04.01.07 |Processo de transferéncia de veiculos 1ano 5anos Eliminagdo
09.04.01.08 |Processo de redistribui¢do de veiculo Até a aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo
09.04.01.09 |Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial Enquanto vigente - Eliminagdo
09.04.01.10 |Base de dados/banco de dados de cadastro da frota Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
09.04.01.11 |Processo de cadastramento de veiculos Ano do exercicio 5anos Eliminagdo
09.04.01.12 |Processo de descadastramento de veiculos Ano do exercicio 5 anos Eliminagdo
09.04.02.01 |Processo de cessdo de uso de veiculo Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
09.04.02.02 |Processo de permissdo de uso de veiculo Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
09.04.02.03 |Processo de autorizagdo de uso de veiculo Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
09.04.02.04 |Processo de concessdo de uso de veiculo Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.04.02.05 |Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial 1ano - Eliminagdo
09.04.02 09.04.02.06 |Formulario de autorizagdo para uso de veiculo Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
Controlar o uso dos veiculos
09.04.02.07 |Diario de bordo 1ano 5 anos Eliminagdo
09.04.02.08 |Notificagdo de multa de transito/ infragdo de transito 1ano 5 anos Eliminagdo Classificam-se as infragdes de transito recebidas.
Formuldrio de autorizagdo para guardar veiculo em garagem
09.04.02.09 ca0 para g garag Enquanto vigente 2 anos Eliminacio

particular




09.04.02.10 |Registro de sinistro e ocorréncia com veiculo 1ano - Eliminagdo
09.04.02.11 |Termo de inspegdo de veiculo 1ano - Eliminagdo
09.04.02.12 |Apdlice de seguro Enquanto vigente - Eliminagdo
09.04.03.01 |Registro de quilometragem e de consumo de combustivel 1ano - Eliminagdo
09.04.03.02 |Relatdrio de consumo de combustivel Ano do exercicio 5anos Eliminagdo
Processo de solicitagdo de instalagdo de dispositivo eletronico X .
09.04.03 09.04.03.03 B L. Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
) . 3 3 em veiculo oficial
Gerir a manutengdo e o consumo de combustivel dos veiculos
09.04.03.04 |Ficha de controle de substituigdo de pegas e acessérios 1ano - Eliminagdo
09.04.03.05 |Ordem de manutengdo ou conserto de veiculo 1ano - Eliminagdo
Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou , . T
09.04.04.01 Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
em desuso
09.04.04.02 |Termo de vistoria Ano do exercicio 5 anos Eliminagdo
09.04.04
Dar baixa de veiculos 09.04.04.03 (Processo de alienagéo de veiculos Até a aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo
09.04.04.04 |Processo de permuta de veiculo Até a aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo
09.04.04.05 |Processo de Baixa de Veiculo Até a aprovagdo das contas 10 anos Eliminagdo
Subfungdo 09.05 Gerir o Patrimonio Imobiliario
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Inter io Destinacdo Final Observacdo
09.05.01.01 |Escritura de imdveis Enquanto vigente - Guarda permanente
09.05.01.02 |Processo para desapropriagdo de imovel Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente
09.05.01.03 |Processo de acessdo de imovel 5 anos 10 anos Guarda permanente
09.05.01.04 |Processo de sucessdo ou aquisi¢do de imdvel em causa mortis 5anos 10 anos Guarda permanente
09.05.01.05 |Processo de registro de incorporagdo imobiliaria Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
09.05.01 . . .
. B . o, 09.05.01.06 |Processo de registro de loteamento Até a aprovagdo das contas 5 anos Guarda permanente
Proceder a incorporagdo e o registro do bem imével
09.05.01.07 |Processo de afetagdo e desafetagdo de imével Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente
09.05.01.08 |Inventario de bens iméveis 2 anos 5anos Guarda permanente
09.05.01.09 |Mapa de georreferenciamento Enquanto vigente - Guarda permanente
09.05.01.10 |Livro de registro de titulos de dominio Enquanto vigente - Guarda permanente
09.05.01.11 |Processo de transferéncia de imével Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente
09.05.02.01 |Convengdo de condominio Enquanto vigente - Guarda permanente
09.05.02.02 |Processo para legitimagdo de terras 5 anos 10 anos Guarda permanente
09.05.02.03 |Processo sobre agdo de usucapido 5 anos 10 anos Guarda permanente
09.05.02.04 |Processo para regularizagdo de imével 5 anos 10 anos Guarda permanente
09.05.02.05 |Processo sobre invasdo de imével 5 anos 10 anos Guarda permanente
09.05.02.06 |Processo sobre anuéncia de confrontagdo de imodvel 5anos 10 anos Guarda permanente
09.05.02.07 |Processo de reintegragdo de posse de imével 5 anos 10 anos Guarda permanente

09.05.02.08

Processo de justificagdo de posse

Enquanto vigente

Guarda permanente




09.05.02 09.05.02.09 |Processo de legitimagdo de posse Enquanto vigente - Guarda permanente
Regularizar iméveis
09.05.02.10 |Processo de declaragdo de utilidade publica de imével 5 anos 10 anos Guarda permanente
Requerimento de Autorizagdo para Intervengdes em Imével
09.05.02.11 q caop ¢ 5 anos 15 anos Guarda permanente
Tombado - RAI
09.05.02.12 |Registro de tombamento de imével 5 anos 15 anos Guarda permanente
Contempla documentos tais como planta aerofotogramétrica,
09.05.02.13 |Plantas, Projetos e Croquis Enquanto vigente - Guarda permanente planta de edificagdo, planta de loteamento e alinhamento de
ruas, planta de regularizagdo de imdvel do Estado.
09.05.02.14 |Termo de entrega de imdvel Enquanto vigente - Guarda permanente
09.05.02.15 |Certiddo de matricula de imével 5 anos 10 anos Guarda permanente
09.05.02.16 |Certiddo negativa de débito de imdvel 5 anos - Eliminagdo
09.05.03.01 |Notificagdo para desocupagdo de imével do Estado Ano do exercicio 5anos Eliminagdo
09.05.03.02 |Processo de cobranga de taxa de ocupagdo de imével do Estado Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.05.03.03 |Auto de interdigdo de imével do Estado Enquanto vigente - Eliminagdo
09.05.03.04 |Laudo de avaliagdo patrimonial 2 anos 10 anos Eliminagdo
09.05.03.05 |Laudo de vistoria de imével 5anos 10 anos Guarda permanente
09.05.03 09.05.03.06 |Laudo de avaliagdo de imdvel Enquanto vigente 30 anos Guarda permanente
Vistoriar iméveis
09.05.03.07 |Relatdrio de pericia técnica em imdvel 5 anos 10 anos Guarda permanente
09.05.03.08 |Processo de avaliagdo patrimonial Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
09.05.03.09 |Relatdrio de visita técnica de imével do Estado 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.05.03.10 |Relatdrio de vistoria de ocupagdo de imével do Estado 2 anos 5 anos Eliminagdo
Termo de entrega e recebimento de chaves e/ou imdvel do
09.05.03.11 & / 2 anos 5anos Eliminagdo
Estado
09.05.04.01 |Processo de empréstimo de imovel Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando da devolugdo do imdvel.
09.05.04.02 |Processo de cessdo de uso de imével do Estado Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente A vigéncia se encerra quando da devolugdo do imdvel.
09.05.04.03 |Processo de concessdo de uso de imével Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente A vigéncia se encerra quando da devolugdo do imodvel.
09.05.04.04 |Processo de concessdo de direito real de uso de imével Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente A vigéncia se encerra quando da devolugdo do imdvel.
09.05.04.05 |Processo de autorizagdo para uso de imovel Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente A vigéncia se encerra quando da devolugdo do imdvel.
09'0?'94 L 09.05.04.06 |Processo de permissdo para uso de imdvel Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente A vigéncia se encerra quando da devolugdo do imdvel.
Administrar o uso dos bens iméveis
09.05.04.07 |Processo de devolugdo de imével 5 anos 10 anos Guarda permanente
09.05.04.08 |Autorizagdo provisoria de ocupagdo de imdvel do Estado Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente A vigéncia se encerra quando da devolugdo do imdvel.
09.05.04.09 |Processo de locagdo de imével para o Estado Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando da devolugdo do imdvel.
09.05.04.10 |Processo de locagdo de imével préprio do Estado Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente A vigéncia se encerra quando da devolugdo do imodvel.




09.05.04.11 |Apdlice de seguro Enquanto vigente - Eliminagdo
09.05.04.12 |Registro de sinistro em imovel Enquanto vigente 20 anos Guarda permanente
09.05.05.01 |Processo de arrolamento de imdveis Enquanto vigente - Guarda permanente

09.05.05 09.05.05.02 |Processo de alienagdo de imovel Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente

Dar baixa de bens iméveis 09.05.05.03 |Processo de permuta de imével Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente
09.05.05.04 |Processo de baixa de imével Enquanto vigente 10 anos Guarda permanente

Subfung¢do 09.06 Gerir o Patrimdnio Mobiliario

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinagdo Final Observagdo

09.06.01 . . .

Receber, registrar e incorporar os bens moveis 09.06.01.01 |Livro de controle de chapa patrimonial 5 anos - Guarda permanente
09.06.02.01 |Comunicado de transferéncia de bens méveis 1ano 5anos Eliminagdo
09.06.02.02 |Processo de transferéncia de bens méveis 1ano 5 anos Eliminagdo
09.06.02.03 |Termo de responsabilidade pelo uso de bens méveis Enquanto vigente 2 anos Eliminagdo
09.06.02.04 |Processo de concessdo de uso de bens méveis Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.06.02.05 |Processo de cessdo de uso de bens mdveis Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.06.02.06 |Processo de permissdo de uso de bens méveis Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo
09.06.02.07 |Processo de autorizagdo de uso de bens méveis Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo

09.06.02 09.06.02.08 |Guia de movimentagdo de bens méveis Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo

Controlar a movimentagdo e o uso dos bens méveis permanentes 09.06.02.09 |Inventdrio de bens mdveis Até a aprovagdo das contas 12 anos Guarda permanente
09.06.02.10 |Relatdrio de entrada de bens mdveis 1ano 5 anos Eliminagdo
09.06.02.11 |Nota de Saida de bens méveis Até a aprovagdo das contas 5 anos Eliminagdo
09.06.02.12 |Apdlice de seguro de bens moveis Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
09.06.02.13 |Relagdo de bens mdveis por conta contabil Ano do exercicio 5 anos Eliminagdo
09.06.02.14 |Termo de garantia de bens méveis Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
09.06.02.15 |Registro de sinistro em bens moveis Ano do exercicio 5anos Eliminagdo
09.06.02.16 |Certificado de garantia Enquanto vigente - Eliminagdo
09.06.03.01 Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em Até a aprovacio das contas 5 anos Eliminagio

desuso
09.06.03.02 |Termo de vistoria Ano do exercicio 5anos Eliminagdo

09.06.03 09.06.03.03 |Processo de permuta de bens méveis Enquanto vigente 10 anos Eliminagdo

Dar baixa de bens méveis 09.06.03.04 |Processo de desfazimento de bens méveis Ano do exercicio 5anos Eliminagdo
09.06.03.05 |Processo de alienagdo de bens mdveis Até a aprovagdo das contas 12 anos Eliminagdo
09.06.03.06 |Processo de baixa de bens méveis Até a aprovagdo das contas 15 anos Eliminagdo

Subfung¢do 09.07 Gerir Semoventes

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacdo

09.07.01

09.07.01.01

Processo de recebimento e incorporagdo

2 anos

5 anos

Guarda permanente




Realizar o recebimento e a incorporagdo

09.07.01.02 |Inventario de bens semoventes 2 anos 5 anos Guarda permanente
09.07.02.01 |Processo de transferéncia 2 anos 5anos Guarda permanente
09.07.02.02 |Boletim de carga e descarga de animais 2 anos - Eliminagdo
09.07.02.03 |Guia de transferéncia/empréstimo 2 anos - Eliminagdo
09.07.02 K . K s
- 09.07.02.04 |Guias de transito animal 2 anos - Eliminagdo
Acompanbhar a transferéncia, carga e descarga
09.07.02.05 |Passaporte de equino Enquanto vigente - Eliminagdo
09.07.02.06 |Planilha de controle de semoventes Enquanto vigente - Eliminagdo
09.07.02.07 |Declaragdo de entrega a fiel depositario 2 anos - Eliminagdo
09.07.03.01 |Ata de exame e avaliagdo animal 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.07.03.02 |Atestado de 6bito de animal 2 anos 5anos Eliminagdo
09.07.03.03 |Atestado sanitario de semoventes 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.07.03 09.07.03.04 |Ficha de identificagdo animal 2 anos 5 anos Eliminagdo
Realizar o acompanhamento veterinario 09.07.03.05 |Ficha de tratamento de animais 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.07.03.06 |Livro de controle de atendimentos veterindrios 2 anos 5anos Eliminagdo
09.07.03.07 |Prontuario médico-veterinario 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.07.03.08 |Livro de controle de patrulhas montadas 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.07.04.01 |Ata de avaliagdo para fins de Leildo 2 anos 5 anos Guarda permanente
Incluem-se também documentos relacionados as atividades de
09.07.04.02 |Processo de alienagdo de bens semoventes 2 anos 5 anos Guarda permanente i
09.07.04 leildo
Dar baixa de semoventes . . o
09.07.04.03 |Certiddo de 6bito 2 anos 5 anos Eliminagdo
09.07.04.04 |Processo de baixa 2 anos 5 anos Guarda permanente

Fungdo 10 Coordenar recursos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (TIC)

Subfung¢do 10.01 Gerir a seguranca das tecnologias da informagdo

Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacédo Final Observacao
10.01.01.01 |Base de dados Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
10.01.01 10.01.01.02 |Banco de dados Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
Monit | da e integridade de dad
onitorar a salvaguarda € Integridade de dados 10.01.01.03 |Certificado de autenticidade de sistemas Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
10.01.01.04 |Inventario de sistemas Enquanto vigente 5 anos Guarda permanente
Subfung¢do 10.02 Desenvolver e manter sistemas, produtos e servicos de Tl
Atividade Documentos Prazo Corrente Prazo Intermediario Destinacdo Final Observacio
10.02.01 10.02.01.01 |Cadastro de requisi¢do de servigos Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
Atender usudrios i
10.02.01.02 |Requisi¢do de servigos técnicos Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
10.02.02 . . A
. . 10.02.02.01 |Prospectos e catalogos de equipamentos e de programa 2 anos - Eliminagdo
Atualizar equipamentos e softwares
10.02.03 10.02.03.01 |Contrato de licenga de uso de programa de computador Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
Instalar e configurar sistemas
10.02.03.02 |Termo de custddia de equipamentos e softwares Enquanto vigente 5 anos Eliminagdo
10.02.04.01 |Formulario de solicitagdo de acesso a rede 2 anos - Eliminagdo
10.02.04.02 |Termo de concessdo e controle de senha de acesso Enquanto vigente 12 anos Eliminagdo




10.02.04

. . 10.02.04.03 |Licenga de uso de programa de computador Enquanto vigente 12 anos Eliminagdo

Gerenciar o uso de sistemas
10.02.04.04 |Relatdrio de estatistica de acesso 1ano 5 anos Eliminagdo
10.02.04.05 |Relatdrios de atendimento aos chamados de TIC Enquanto vigente 8 anos Eliminagdo
10.02.05.01 |Visdo do Sistema (desenvolvimento de software) enquanto estiver em produgdo 20 anos Guarda permanente

10.02.05 Especificagdo de Requisitos de Software — ERSW (Documento . N

Desenvolver e manter sistemas de informagio 10.02.05.02 padrio em desenvolvimento de software) enquanto estiver em produgdo 20 anos Guarda permanente
10.02.05.03 |Documento de Arquitetura; Cédigo-fonte do Sistema Enquanto vigente 20 anos Guarda permanente




